ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

«УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО КОМИТЕТА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА КАЗАНИ»

по СОВЕТСКОМУ РАЙОНУ

ПРИКАЗ

№  88                                                                                                           от   04 февраля 2011г.

О деинсталляции части пакета

СБППО «Первая помощь»
Срок действия лицензионных соглашений на программные продукты, вошедшие в состав стандартного (базового) пакета программного обеспечения «Первая Помощь» (далее - СБППО), распространенного в 2008 году во все общеобразовательные учреждении субъектов Российской Федерации (далее - ОУ), закончился 03.01.2011 года.
В связи с изложенным указываю па необходимость безусловного соблюдения лицензионных требований и недопущения использования ОУ программных продуктов из пакета СБППО, срок действия лицензионных соглашений на которые истек.
Дополнительно сообщаем, что информационная система «Электронное образование в Республике Татарстан», через которую осуществляется персонифицированный доступ участников образовательного процесса к ресурсам сети Интернет, обеспечена системой контентной фильтрации на базе категорий сайтов Microsoft Reputation Services. Данную систему поддерживает прокси-сервер ЦИТ РТ. В случае ситуаций, связанных с проверками контентного доступа Интернет, необходимо ссылаться на данный факт.
Вместе с тем, школы могут самостоятельно продлить лицензии на необходимые им для работы программы. Предложения от правообладателей имеются на сайте http

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/"://

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/"www

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/".

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/"shkolaedu

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/".

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/"ru

HYPERLINK "http://www.shkolaedu.ru/"/ в разделе: Полезные сайты - программное обеспечение для школ. Прямая ссылка: http://shkola.softline.ru/. Письмо о планировании средств на программное обеспечение № 7904/9 от 20.10.2009г. было ранее направлено в ОУ. При отсутствии возможности приобретения или восстановления проприетарного ПО необходимо использовать свободное программное обеспечение (примером может служить замена платного архиватора WinRar на свободные программы 7Zip или  PeaZip, замена Adobe Photoshop на бесплатные Paint.net для Windows  или Gimp).

В связи с вышеизложенным, в соответствии с приказами МОиН РФ (исх. № АП-460/07 от 20.12.2010г., № АП-461/07 от 20.12.2010г., № АП-505/07 от 27.12.2010г.) «О мерах по деинсталляции программного обеспечения, вошедшего в комплект СБППО» и письма МОиН РТ №11417/10 от 30.12.2010г. «О завершении проекта по обеспечению общеобразовательных учреждений Российской Федерации лицензионными программными продуктами «Первая Помощь»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Руководителям ВСЕХ общеобразовательных учреждений района (включая ОСОШ № 24; Интернаты 4, 6, 11, корр.ош № 142 - рекомендовано), получивших комплекты СБППО в 2008 году:
1.1. Назначить приказом по учреждению ответственного за организацию работ по деинсталляции части программ пакета СБППО. Возложить персональную ответственность за проводимые работы по соблюдению лицензионности программного обеспечения. 
1.2. Утвердить приказом по ОУ порядки проведения соответствующих работ. (Приложения № 2,  № 3,  № 5). Деинсталлировать и уничтожать диски только в соответствии с Приложением 1. Диски, на которое ПО продлено и деинсталляции производить не нужно, отмечено знаком « - ». Ввести приказы по учреждению (Приложения № 4 и №7).
1.3. Организовать деинсталляцию комплекта СБППО на компьютерах в ОУ и на личных компьютерах преподавателей (учителей), действуя в соответствии с регламентами «Порядок проведения работ по установке и удалению СБППО на компьютерах в ОУ» (Приложение 2) и «Порядок проведения работ по установке и удалению СБППО на личных компьютерах преподавателей (учителей)» (Приложение 3). 
1.4. Удаление осуществляется на основании Приказа о порядке проведения работ по установке и удалению СБППО (Приложение 4) и с обязательным протоколированием действий в «Журнале регистрации работ по установке и удалению СБППО» (Приложение 3) и внесением соответствующих записей об удалении программного обеспечения в карточки учёта инсталляций, которые входят в СБППО (цветные карточки рядом с дисками).

1.5. Организовать уничтожение СБППО в соответствии с «Порядком уничтожения комплекта стандартного (базового) пакета программного обеспечения» (Приложение 5) по «Акту уничтожения стандартного (базового) пакета программного обеспечения» (Приложение 6), который заполняется в двух экземплярах. Уничтожение осуществляется на основании Приказа образовательного учреждения о порядке уничтожения СБППО при прекращении действия лицензий (Приложение 7). 
2. Руководителям ВСЕХ общеобразовательных учреждений района сдать в ИМО ГМЦ по Советскому району (Айрату Ильдаровичу Юсупову)                                                     в  срок  до  15 февраля 2011 года следующие документы (на электронный ящик email@sovedu.ru):

- Копию приказа и акта - Приложения 6 и 7 (возможно в отсканированном виде или pdf-формате, но с подписями и печатью ОУ); 
- Заполненный файл приложения в формате Excel (все 3 листа) в электронном виде В электронном Приложении в формате Excel, заполняются все 3 листа – указывается количество программ и дисков;
3. Возложить на заместителя начальника отдела образования по Советскому району Арсланову Э.Р. ответственность за деинсталляцию части программ комплекта СБППО «Первая Помощь» в общеобразовательных учреждениях.
4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Приложения в электронном виде:

1. Файл «Приложение к сводному акту.xls»  (к АКТу в Приложении № 6)
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Исп. Э.Р.Арсланова

Тел. 272-03-51

А.И.Юсупов

Тел. 246-26-07
Приложение № 1
к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

Перечень программ комплекта «Первая помощь» (СБППО) 

для  деинсталляции и последующего уничтожения физического носителя

	№ диска
	Наименование программ
	Действие

	1
	Kaspersky Work Space Security
	-

	1
	WinRAR
	деинсталлировать

	1
	Контент Фильтр
	деинсталлировать

	2
	Microsoft Windows XP with SP2
	-

	3
	Microsoft Windows 2000 Professional
	-

	4
	Microsoft Vista Business Edition Upgrade
	-

	5
	Microsoft Office Enterprise 2007 Russian
	-

	6-9
	Microsoft Office Professional 2003 Rus
	-

	10-20
	Microsoft Visual Studio Pro 2005 Eng
	-

	21-23
	Borland Developer Studio
	деинсталлировать, диски уничтожить

	24
	Borland Pascal 7.0
Borland Turbo Pascal 7.0
	деинсталлировать, диск уничтожить

	25-26
	1С:Предприятие 8. Версия для обучения программированию
	деинсталлировать, диски уничтожить

	27-30
	1С: Управление школой
	-

	31-34
	Adobe Creative Suite 2.3 Premium
	Деинсталлировать, диски уничтожить после 12 февраля 2011г.

	35
	Adobe Creative Suite 2.3 Premium - Acrobat 8 Professional
	деинсталлировать, диск уничтожить после 12 февраля 2011г.

	36
	Adobe Creative Suite 2.3 Premium - Dreamweaver 8
	деинсталлировать, диск уничтожить после 12 февраля 2011г.

	37-43
	Adobe Creative Suite 3 Production Premium
	деинсталлировать, диски уничтожить после 12 февраля 2011г

	44
	CorelDRAW Graphics Suite X3 Russian
	деинсталлировать, диск уничтожить

	44
	КОМПАС-3D LT V9
	деинсталлировать, диск уничтожить

	45
	Corel DRAW клипарты
	деинсталлировать, диск уничтожить

	46
	Corel DRAW  фото и шрифты
	деинсталлировать, диск уничтожить

	47
	Corel Paint Shop Pro PHOTO XI Russian
	деинсталлировать, диск уничтожить

	48
	Corel Painter Essentials 3 English
	деинсталлировать, диск уничтожить

	49
	Microsoft Visio Professional 2007
	-

	50-51
	ABBYY Lingvo 12 Study Edition
	деинсталлировать, диск уничтожить

	52
	ABBYY Finereader 8.0 Study Edition
	деинсталлировать, диск уничтожить

	53
	Microsoft Office FrontPage 2003
	-

	54
	Microsoft Office SharePoint Designer 2007
	-

	55
	Персональный поиск Яндекса
	-

	56
	Электронные образовательные ресурсы нового поколения.
	-


Приложение № 2

к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

(на 2 листах)

УТВЕРЖДЕН

приказом по общеобразовательному учреждению 
от  «__» ____ 20 __ г. № ___

ПОРЯДОК

проведения работ  по установке и удалению СБППО на компьютерах в ОУ

Настоящий документ регламентирует порядок установки СБППО на компьютеры ОУ, используемые в учебном и административно-хозяйственном процессе, а также удаления СБППО. Операции с личными компьютерами преподавателей регламентируются отдельным документом.

1. Порядок работ по установке СБППО:

a. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, составляет перечень компьютеров, подлежащих установке на них СБППО, и передаёт его на утверждение директору ОУ;

b. Директор ОУ утверждает перечень компьютеров и поручает лицу, ответственному за учёт и хранение СБППО, выдать установочные носители (CD), регистрационные ключи и аппаратные ключи СБППО, либо полный комплект СБППО, лицу, ответственному за установку и использование СБППО, а последнему поручает установку СБППО на перечисленные компьютеры;

c. Указанные лица осуществляют передачу указанных частей комплекта в строгом соответствии с регламентом «Порядок хранения и контролируемой выдачи комплектов СБППО и их частей» с обязательной регистрацией факта передачи в «Журнале выдачи СБППО»;

d. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, осуществляет установку с обязательным протоколированием своих действий в «Журнале регистрации работ» с указанием:

· даты проведения работ;

· лица, проводившего работы (себя);

· основания для проведения работ (приказ, поручение);

· перечня компьютеров, на которых производится установка;

· успешности выполнения работ, а при сбое (невозможности установки) – причины такового сбоя.

e. По окончании установки лицо, ответственное за установку и использование СБППО, возвращает переданные ему части комплекта, за исключением аппаратных ключей, установленных вместе с СБППО на компьютеры, с обязательной регистрацией факта возврата в «Журнале выдачи СБППО»;

f. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, в соответствии с записями в «Журнале регистрации работ» и правилами использования СБППО (письмо ФАО 15.05.2008 № 15-51-263 ин/01-09) вносит соответствующие записи в карточки учёта инсталляций, входящие в комплект СБППО;

g. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, отчитывается перед директором ОУ о факте выполнения работ;

2. Порядок работ по удалению СБППО:

a. В зависимости от условий, вызвавших необходимость удаления СБППО,  действия по деинсталляции ПО инициируется соответствующим приказом 

b. При технологической необходимости использования установочных носителей (CD) для удаления СБППО, осуществляется передача установочных носителей лицу, ответственному за установку и использование СБППО, в строгом соответствии с регламентом «Порядок хранения и контролируемой выдачи комплектов СБППО и их частей» с обязательной регистрацией факта передачи в «Журнале выдачи СБППО»;

c. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, осуществляет удаление с обязательным протоколированием своих действий в «Журнале регистрации работ» с указанием:

· даты проведения работ

· лица, проводившего работы (себя)

· основания для проведения работ (приказ, поручение)

· перечня компьютеров, с которых производится удаление СБППО

· успешности выполнения работ, а при сбое – причины такового сбоя;

d. По окончании работ лицо, ответственное за установку и использование СБППО, возвращает переданные ему материальные носители, и аппаратные ключи, если они были ранее установлены на компьютерах, с которых произведено удаление СБППО, с обязательной регистрацией факта возврата в «Журнале выдачи СБППО»; 

e. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО в обязательном порядке убеждается в возврате аппаратных ключей, сверяя перечень компьютеров, с которых удалено СБППО, с предыдущими записями «Журнала регистрации работ», указывающими на факт установки аппаратных ключей на эти компьютеры.
f. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, в соответствии с записями в «Журнале регистрации работ» и правилами использования СБППО,  (письмо ФАО 15.05.2008 № 15-51-263 ин/01-09) вносит соответствующие записи об удалении ПО в карточки учёта инсталляций, входящие в комплект СБППО.

g. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, отчитывается перед директором ОУ о факте выполнения работ.

Приложение № 3
к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

(на 3 листах)

УТВЕРЖДЕН

приказом по общеобразовательному учреждению 
от  «__» ____ 20 __ г. № ___

ПОРЯДОК

проведения работ по установке и удалению СБППО 

на личных компьютерах преподавателей

Настоящий документ регламентирует порядок установки СБППО на личные (домашние) компьютеры преподавателей  и удаления с них, в соответствии с лицензионным соглашением на СБППО. Операции с компьютерами, используемыми в учебном и административно-хозяйственном процессе, регламентируются отдельным документом.

Установка СБППО на компьютер преподавателя может быть инициирована(:

· При получении СБППО в соответствии с перечнем компьютеров преподавателей, утвержденным директором ОУ;

· По заявке преподавателя, утверждаемой директором ОУ.

Удаление СБППО с компьютера преподавателя инициируется:

· В случае наступления одного из условий полного удаления СБППО в ОУ (обязательно);
· В случае увольнения преподавателя из ОУ (обязательно);

· По заявке преподавателя.

Установка и удаление СБППО осуществляются согласно следующему регламенту:

1. Порядок работ по установке СБППО:

a.  Директор ОУ утверждает перечень компьютеров, подлежащих установке, и поручает лицу, ответственному за учёт и хранение СБППО, выдать установочные носители (CD) и регистрационные ключи СБППО лицу, ответственному за установку и использование СБППО, а последнему поручает осуществить установку СБППО на перечисленные компьютеры. Аппаратные ключи и соответствующее ПО, требующее аппаратных ключей, не передаются и не устанавливаются на личные (домашние) компьютеры преподавателей;

b. Указанные лица осуществляют передачу указанных частей СБППО в строгом соответствии с регламентом «Порядок хранения и контролируемой выдачи комплектов СБППО и их частей» с обязательной регистрацией факта передачи в «Журнале выдачи СБППО».

c. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, заполняет карточку учёта личного компьютера преподавателя на каждый компьютер, подлежащий установке.

d. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, осуществляет установку с обязательным протоколированием своих действий в «Журнале регистрации работ» с указанием:

· даты проведения работ;

· лица, проводившего работы (себя);

· основания для проведения работ (приказ, поручение);

· перечня компьютеров преподавателей, на которых производится установка;

· успешности выполнения работ, а при сбое (невозможности установки) – причины такового сбоя;

e. При успешном окончании установки заполняется часть 2 карточки учёта личного компьютера преподавателя (на каждый компьютер) с обязательной подписью лица, производившего установку, и владельца компьютера с указанием даты установки;

f. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, возвращает переданные ему активы, с обязательной регистрацией факта возврата в «Журнале выдачи СБППО»;

g. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, передаёт лицу, ответственному за учёт и хранение СБППО карточки учёта личных компьютеров преподавателей;

h. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, в соответствии с записями в «Журнале регистрации работ» и правилами использования СБППО, (письмо ФАО 15.05.2008 № 15-51-263 ин/01-09) вносит соответствующие записи в карточки учёта инсталляций, входящие в комплект СБППО;

i. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, отчитывается перед директором ОУ о факте выполнения работ.

2. Порядок работ по удалению СБППО:

a. При технологической необходимости использования установочных носителей (CD) СБППО для удаления СБППО, осуществляется передача установочных носителей лицу, ответственному за установку и использование СБППО, в строгом соответствии с регламентом «Порядок хранения и контролируемой выдачи комплектов СБППО и их частей» с обязательной регистрацией факта передачи в «Журнале выдачи СБППО».

b. На каждый компьютер, подлежащий удалению СБППО лицо, ответственное за установку и использование СБППО, получает карточки учёта личного компьютера преподавателя, с обязательной регистрацией факта передачи карточек в «Журнале выдачи СБППО».

c. Лицо, ответственное за установку и использование СБППО, осуществляет удаление с обязательным протоколированием своих действий в «Журнале регистрации работ» с указанием:

· даты проведения работ;

· лица, проводившего работы (себя);

· основания для проведения работ (приказ, поручение);

· перечня личных компьютеров преподавателей, с которых производится удаление СБППО;

· успешности выполнения работ, а при сбое – причины такового сбоя.

d. При успешном окончании удаления заполняется часть 3 карточки учёта личного компьютера преподавателя (на каждый компьютер) с обязательной подписью лица, производившего удаление, и владельца компьютера с указанием даты установки.

e. По окончании работ лицо, ответственное за установку и использование СБППО, возвращает переданные ему активы и карточки учёта личных компьютеров преподавателей, с обязательной регистрацией факта возврата в «Журнале выдачи СБППО». 

f. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, в соответствии с записями в «Журнале регистрации работ» и правилами использования СБППО,  (письмо ФАО 15.05.2008 № 15-51-263 ин/01-09) вносит соответствующие записи об удалении ПО в карточки учёта инсталляций, входящие в комплект СБППО.

g. Лицо, ответственное за учёт и хранение СБППО, отчитывается перед директором ОУ о факте выполнения работ.

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ 

работ по установке и удалению СБППО

	Дата
	Работы проводил (ФИО, подпись)
	Состав работ (установка, удаление)
	Перечень компьютеров
	Основание для проведения работ
	Результат

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

(на 1 листе)

ПРИКАЗ
по МОУ «Средняя общеобразовательная школе № ____» _________муниципального района
О порядке проведения работ по установке и удалению СБППО

 «____» __________ 20__ г.                                                                                   №_______

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ответственным лицам за учёт, хранение, установку и использование ПО работы по установке и удалению СБППО проводить в строгом соответствии с регламентами:

a. Порядок проведения работ по установке и удалению СБППО на компьютерах школы;

b. Порядок проведения работ по установке и удалению СБППО на личных компьютерах преподавателей.

2. Ответственным лицам за установку и использование СБППО для обеспечения работ применять следующие документы (формы документов прилагаются): 

a. Журнала регистрации работ по установке и удалению СБППО

b. Заявки на установку или удаление программного обеспечения на личном компьютере преподавателя

c. Карточки учёта личного компьютера преподавателя

3.  Запрещается проводить любые операции по установке и удалению СБППО, не соответствующие вышеперечисленным регламентам и не сопровождаемые соответствующими документами.

4. Ответственность за выполнение регламентов возлагается на ответственное лицо за учёт и хранение СБППО.

5. Всем сотрудникам ОУ ознакомиться с настоящим приказом и перечисленными выше регламентами и неукоснительно их соблюдать.

6. Отделу кадров при увольнении преподавателя в обязательном порядке проверять факт удаления СБППО с личного компьютера преподавателя, с внесением соответствующих изменений в форму обходного листа.

7. Контроль выполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Директор ОУ ____________________ И.О. Фамилия


С приказом ознакомлены:

___________________ (подпись лица, ответственного за установку и использование СБППО)

___________________ (подпись лица, ответственного за учёт и хранение СБППО
Приложение № 5

к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

(на 1 листе)

УТВЕРЖДЕН

приказом по общеобразовательному учреждению 
от  «__» ____ 20 __ г. № ___

ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ 

комплекта стандартного (базового) пакета программного обеспечения

При наступлении условия: окончание срока действия лицензионного соглашения (декабрь 2010 г)

1. Лицо, ответственное за установку и использование программного обеспечения, не позднее, чем в недельный срок после наступления вышеназванного условия обязано:

a. Проинформировать пользователей программного обеспечения (ПО), установленного в рамках проекта, о том, что его дальнейшее использование приведет к нарушению лицензионного соглашения;

b. Удалить (деинсталлировать) все ПО, установленное в  рамках проекта,  с компьютеров ОУ согласно соответствующему регламенту;

c. Удалить (деинсталлировать) ПО из состава СБППО с личных компьютеров преподавателей согласно соответствующему регламенту, в соответствии с реестром и карточками учёта личных компьютеров преподавателей;

d. По факту выполнения перечисленных работ отчитаться лицу, ответственному за учёт и хранение программного обеспечения.
2. Лицо, ответственное за учёт и хранение программного обеспечения, не позднее, чем в недельный срок после удаления всех копий СБППО с компьютеров ОУ и преподавателей, обязано:

a. Убедиться в комплектности пакета СБППО, включая все документы, носители и упаковку. При утере части пакета СБППО подготовить соответствующую докладную записку на имя директора ОУ.

b. Передать директору ОУ комплект СБППО и, при необходимости, докладную записку об утере части пакета СБППО.

3. Директор ОУ обязан: 

a. В недельный срок организовать процедуру уничтожения СБППО, включая физические носители, по акту уничтожения СБППО. Акт заполняется в двух экземплярах, один из которых остаётся в ОУ, другой передается ответственному лицу из вышестоящего органа управления образования. 

Приложение № 6

к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

(на 1 листе)

АКТ
уничтожения стандартного (базового) пакета программного обеспечения

«___» ______ 20__ г.                                                                                            №____

Основание: приказ директора ОУ от «__» ___ 20__г. № ____  «О порядке уничтожения СБППО».

Председатель: _____________

Члены комиссии: ___________

1. В связи с наступлением условия:  окончание срока действия лицензионных соглашений (декабрь 2010 г.) ОУ в лице [директора] производит уничтожение комплект СБППО, включая физические носители.
1. Комплект СБППО уничтожен ___________________ (полностью/не полностью)
в соответствии с Приложением к акту  (Приложение в формате Excel к приказу ОО Советского района № 88 от 04.02.2011г., заполняются все 3 листа – указывается количество программ и дисков). Распечатанное и заверенное приложение к акту прилагается.
2. Акт составлен в двух экземплярах.
Таблица 2. Перечень утерянных частей СБППО

	№
	Наименование

	
	

	
	


Председатель комиссии: _________________ И.О. Фамилия

Члены комиссии: _______________________ И.О. Фамилия

Приложение № 7

к приказу ОО Советского района

№   88  от 04 февраля 2011 года

(на 1 листе)

ПРИКАЗ

по МОУ «Средняя общеобразовательная школе № ____» _________ муниципального района

О порядке уничтожения СБППО при прекращении действия лицензий

«__» ________ 20 __ г.                                                                                                № _____

В связи с прекращением действия лицензий СБППО
 ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Произвести деинсталляцию и уничтожение СБППО в соответствии с регламентом «Порядок уничтожения комплекта стандартного (базового) пакета программного обеспечения».

2. Контроль выполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Директор ОУ ______________ И.О. Фамилия
( При замене преподавателем своего личного компьютера на другой, проводится процедура удаления СБППО с его/её предыдущего компьютера в соответствии с параграфом 2 данного регламента.





