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Приложение 
к приказу от 29.04.2014г. № 100

РЕГЛАМЕНТ

учебного класса Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Липецкой области
I. Общие положения

1.1.Настоящий Регламент учебного класса Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Липецкой области (далее Регламент) устанавливает  цели и задачи функционирования учебного класса Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Липецкой области (далее Липецкстат), а также  общие правила пользования при проведении учебных мероприятий.

1.2.  Целью функционирования учебного класса Липецкстата является  повышение  эффективности обучения работников Липецкстата, в том числе временных, иных представителей территориальных органов федеральной исполнительной власти, органов исполнительной власти и местного самоуправления Липецкой области по вопросам  статистической деятельности,  прохождения федеральной государственной гражданской службы и иным вопросам в соответствии с утверждаемыми планами проведения учебных занятий и других мероприятий в учебном классе Липецкстата, 

1.3. Задачами учебного класса Липецкстата являются:

-  обеспечение возможности проведения структурными подразделениями Липецкстата учебного процесса на базе современных технических средств и программно-аппаратных комплексов, способствующих улучшению восприятия изучаемого материала;
  - проведение запланированных мероприятий (он-лайн семинаров, совещаний, лекций, презентаций, консультаций) с применением технических, мультимедийных и других современных средств и решений, способствующих визуализации и улучшению восприятия подаваемого материалы.
1.4.  Структурные подразделения Липецкстата в соответствии с настоящим Регламентом и ежемесячными планами проведения учебных мероприятий  обладают  правом пользования учебным классом Липецкстата.

II. Характеристика Учебного класса
2.1. Учебный класс представляет собой  многофункциональную аудиторию, оснащенную  комплектом специальной мебели (столы,  стулья, тумбы, шкафы) и современными аппаратно-программными средствами:
- комплектом рабочих станций (персональных компьютеров);

- акустической системой;

- кондиционером;

- плазменной панелью;

- видеопроектором;

- опускающимся экраном с электроприводом;

- маркерной и магнитно-маркерной досками;

- DVD – проигрывателем;
- цифровой видеокамерой;

- многофункциональным устройством (копир-принтер-сканер-факс);

- брошюратором,

-ламинатором;

- резаком. 
2.2. Учебный класс Липецкстата состоит из 12 рабочих мест для слушателей, 2 преподавательских места и 1 лабораторного  места с офисной  техникой, объединенных в единую сеть через сервер телекоммуникационных служб.

2.3. Рабочее место для слушателя оборудовано персональным компьютером, подключенным к серверу телекоммуникационных служб для доступа к ресурсам внутренней локальной вычислительной сети.
2.4. Рабочее место  для преподавателя оборудовано современным персональным компьютером, подключенным  посредством аудио-видео коммутатора к плазменной панели, видеопроектору и акустической системе, позволяющим проводить мультимедийные занятия. 
2.5. Лабораторное место оснащено многофункциональным устройством, брошюратором, ламинатором, резаком.  Офисная техника  предназначена  для подготовки   необходимых материалов к занятиям  по дистанционному и очному обучению.

2.6. Учебный класс Липецкстата оснащен системой охранной и пожарной сигнализации.

2.7. Техническое обслуживание оборудования учебного класса Липецкстата, обеспечение бесперебойного функционирования программно-аппаратных средств и периферийных устройств, ведение описи имущества осуществляет структурное подразделение Липецкстата, ответственное за техническое сопровождение деятельности  - отдел информационных технологий, ведения статистического регистра и общероссийских классификаторов.
2.8. Документального сопровождения учебного процесса (формирование ежемесячного плана проводимых мероприятий, ведение журнала регистрации проводимых мероприятий) обеспечивает  структурное подразделение Липецкстата, ответственное за ведение делопроизводства – административный  отдел.

III.  Организация  функционирования учебного класса

3.1. В учебном классе Липецкстата проводятся  мероприятия (обучающие семинары, тренинги, совещания, лекции, презентации и т.п.) направленные на:

-  обучение работников Липецкстата, в том числе временных,  с участием представителей территориальных органов федеральной исполнительной власти, органов  исполнительной власти и местного самоуправления Липецкой области,  образовательных учреждений и общественных организаций  по вопросам статистической деятельности, прохождения федеральной государственной службы, гражданской  обороны и мобилизационной подготовки и иным вопросам в соответствии с утвержденным планом проведения учебных занятий; 
- консультирование респондентов по вопросам организации и проведения федеральных статистических наблюдении, переписей, единовременных и выборочных обследований, порядка заполнения и предоставления статистической отчетности и годовой бухгалтерской отчетности, административных данных в органы государственной статистики;
- популяризацию официальной статистической информации о социальном, экономическом, демографическом, экологическом положении Липецкой области. 

3.2. Организация работы учебного класса Липецкстата осуществляется в соответствии с утверждаемым планом проведения учебных занятий (далее – План).
3.3. Годовой  План  формируется административным отделом на основе заявок должностных лиц структурных подразделений Липецкстата на проведение учебных занятий, обучающих семинаров,  совещаний, лекций, презентаций и других мероприятий и утверждается руководителем Липецкстата не позднее 30 декабря предыдущего года.

3.4. Ежемесячный   План  формируется административным отделом на основе заявок должностных лиц структурных подразделений Липецкстата на проведение учебных занятий, обучающих семинаров,  совещаний, лекций, презентаций и других мероприятий

3.4.1.  Заявка на проведение учебных занятий обучающих семинаров,  совещаний, лекций, презентаций и других мероприятий предоставляется должностным лицом структурного подразделения, ответственного за их организацию и поведение в административный отдел должностному лицу, ответственному за организацию работы учебного класса Липецкстата, не позднее чем за 5 рабочих дней до начала очередного месяца.

3.4.2. Административный отдел формирует  План  проведения занятий в учебном классе.

        Ежемесячный План  содержит наименование мероприятия, его тему, ответственных за проведение мероприятия должностных лиц, дату проведения мероприятия.
3.4.3. План утверждается руководителем Липецкстата  последним числом месяца, предшествующего месяцу проведения учебных мероприятий.

3.4.4. Административный отдел доводит утвержденный План до заявителей и отдела, ответственного за техническое обслуживание.

3.5. Должностные лица структурного подразделения Липецкстата, ответственные за техническое и технологическое  сопровождение деятельности, не позднее, чем  за один день до мероприятия обеспечивают готовность и настройку оборудования учебного класса,  при необходимости установку необходимых программных продуктов.
3.6. В день проведения мероприятия, не позднее, чем за 30 минут до начала,  должностное лицо, ответственное за техническое и технологическое сопровождение  выдает ключи от учебного класса указанному в Плане должностному лицу, ответственному за проведение мероприятия.

3.6.1.  При необходимости,  во время проведения мероприятия  сотрудники отдела, ответственного за техническое и технологическое сопровождение,  обеспечивают  техническую поддержку.

3.6.2. После завершения  учебного мероприятия лицо, ответственное за организацию и его проведение должно обеспечить: 
- порядок в расстановке мебели и оборудования, выключение электропитания с соблюдением правил пожарной  безопасности; 
- передачу ключей  от учебного класса должностному лицу, ответственному за техническое обслуживание учебного класса;

-  совместно с лицом,  ответственным за организацию работы учебного класса  зарегистрировать  проведенное мероприятие в «Журнале регистрации мероприятий в учебном класса Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Липецкой области» (далее – Журнал регистрации).
3.7. Запись в журнале регистрации  должна содержать  дату проведения мероприятия, наименование мероприятия, его тему,  ответственных за проведение мероприятия должностных лиц, состав и количество участников, продолжительность мероприятия, перечень используемых во время проведения мероприятия технических средств и программно-аппаратных комплексов.

3.8. Взаимодействие и взаимоотношение  с другими техническими службами (ремонт: телефонов, средств вычислительной техники, электрики, столярные работы) осуществляются в общем порядке.
IV. Заключительные положения
4.1. Должностные лица, ответственные за работу учебного класса, за техническое обслуживание, за организацию и проведение учебного мероприятия, обязаны соблюдать настоящий Регламент при организации и проведении учебных занятий, обучающих семинаров, тренингов, совещаний, консультаций, лекций, презентация и других мероприятий в учебном классе Липецкстата.
4.2. Итоги работы учебного класса за  год подводятся ежегодно до 30 декабря и предоставляются административным  отделом  руководителю Липецкстата в виде отчета.
                                             ____________

