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РОССТАТ

ТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ ОРГАН

ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СТАТИСТИКИ

ПО Г. САНКТ-ПЕТЕРБУРГУ И ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(ПЕТРОСТАТ)

ПРИКАЗ
31.01.2011 


 



                                № 7
Санкт-Петербург

Об утверждении Регламента регионального учебного класса 
и организации его функционирования 
Для организации учебного процесса в региональном учебном классе приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Регламент регионального учебного класса (далее – Регламент).

2. Возложить на административный отдел (А.М. Кукушкина) ответственность за эксплуатацию и сохранность оборудования регионального учебного класса (далее – учебного класса) для организации учебных занятий, производственно-экономического обучения, дистанционного обучения и самостоятельной подготовки специалистов.

3. Возложить на технологический отдел (главного специалиста-эксперта Н.Ф. Щербакову, ведущего специалиста-эксперта А.И. Свечникова) ответственность за функционирование программного обеспечения (за исключением указанного в п. 4) на персональных компьютерах учебного класса. 
4. Возложить на отдел сетевых технологий и информационной безопасности (специалиста 1 разряда А.Е. Худякова) ответственность за функционирование в учебном классе локальной сети, антивирусного программного обеспечения, канала доступа к интернету.

5. Возложить на хозяйственный отдел №2 (ведущего инженера Е.Л. Батырева) ответственность за функционирование оборудования в учебном классе. 

6. Начальникам структурных подразделений при организации мероприятий в учебном классе руководствоваться настоящим Регламентом.

7. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя руководителя Л.М. Федорову.

Руководитель







  О.Н. Никифоров

Утвержден

приказом Петростата

от 31 января 2011 г. №7
Регламент регионального учебного класса
I. Общие положения

1.1 Настоящий регламент устанавливает общие правила пользования региональным учебным классом (далее – учебный класс).

1.2 Учебный класс представляет собой оборудованное компьютеризированное помещение, оснащенное системой безопасности, системой кондиционирования, 20 рабочими местами, 1 преподавательским местом, объединенными в единую сеть через сервер телекоммуникационных служб.

1.3 Опись имущества учебного класса закреплена за административным отделом.

1.4 Структурные подразделения Петростата имеют право на пользование учебным классом в соответствии с Регламентом.

II. Структура учебного класса

1.5 Учебный класс оснащен системой безопасности, системой кондиционирования и включает в себя многофункциональную аудиторию.

1.6 Многофункциональная аудитория представляет собой оборудованное компьютеризированное помещение, оснащенное 20 рабочими и 1 преподавательским местом, и включает в себя следующие аппаратно-программные средства:
1.6.1 активный экран совместно с проектором и компьютером преподавателя позволяет проводить мультимедийные занятия (проектирование слайдов, видео, фото), а также проектирование на плазменную панель;

1.6.2 оборудование для реализации аудио-, видео- и телесопровождения учебного процесса (акустическая система, проектор, DVD-проигрыватель);

1.6.3 интернет-ресурсы через сервер телекоммуникационных служб, подключение к внешним сетям, источник бесперебойного питания.
1.6.4 DVD-ROM (на каждом рабочем  месте).

III. Функции учебного класса

1.7 Проведение структурными подразделениями Петростата учебы, совещаний, семинаров, консультаций и других мероприятий на основе заявок подразделений Петростата и графика учебного класса.
1.8 Предоставление образовательным учреждениям, определенным победителями соответствующих конкурсов (торгов), возможности проведения обучения работников Петростата по очной форме.
IV. Задачи учебного класса

1.9 Обеспечение учебного процесса на базе современных технических средств и программно-аппаратных комплексов.

1.10 Обеспечение различных услуг поддержки учебного процесса в зависимости от вида занятий.

1.11 Применение программного обеспечения, отвечающего современным требованиям информационных технологий.

V. Организация функционирования учебного класса

1.12 Руководство работой учебного класса осуществляет уполномоченный работник административного отдела, который:
· составляет планы работы учебного класса на месяц (квартал) на основании заявок начальников отделов, указаний Росстата о проведении обучения территориальных органов, находящихся на территории Северо-Западного федерального округа;
· предоставляет учебный класс ответственным за проведение занятий;

· следит за сохранностью технических средств и другого оборудования учебного класса;

· контролирует санитарное состояние учебного класса;

· отвечает за пожарную безопасность в учебном классе (кроме времени проведения занятий);

· оказывает консультации и помощь в организации занятий сотрудникам, ответственным за проведение занятий;
· хранит и предоставляет для использования учебные материалы;

· составляет отчетность по использованию учебного класса и проведению обучения в различных формах.
1.13 За состояние технических средств и программного обеспечения отвечают уполномоченные работники отдела сетевых технологий и информационной безопасности, технологического отдела и хозяйственного отдела №2 (по принадлежности вопросов), которые:
· следят за исправным состоянием техники;

· устанавливают и обновляют программное обеспечение;

· оказывают консультации и помощь по программно-техническим вопросам уполномоченному работнику административного отдела, сотрудникам, проводящим занятия;

· своевременно организуют ремонт технических средств. 

5.3. Структурные подразделения Петростата направляют в административный отдел заявку на предоставление учебного класса для проведения мероприятий (обучение, семинары, совещания и др.) с указанием тематики мероприятия, состава участников, срока проведения и лица, ответственного за проведение обучения в учебном классе.

5.4. Административный отдел рассматривает заявку структурных подразделений Петростата с учетом графика работы учебного класса и информирует об этом заявителя и подразделения, указанные в п. 5.2.

5.5. Подразделения, указанные в п. 5.2, до начала мероприятий в учебном классе проводят подготовку и настройку оборудования, установку программных продуктов и в течение всего периода проведения мероприятий обеспечивают соответствующую техническую поддержку.

5.6. Административный отдел знакомит под роспись лицо, ответственное за обучение, с настоящим Регламентом, проводит инструктаж по эксплуатации учебного класса и ежедневно, в течение всего срока обучения выдает ответственному лицу ключи от учебного класса. 

5.7. Ответственный за проведение обучения ежедневно в конце рабочего дня приводит в порядок расстановку мебели, выключает все электрооборудование с соблюдением правил противопожарной безопасности, совместно с уполномоченным работником административного отдела проводит осмотр учебного класса, в ходе которого наличие материальных средств учебного класса сверяется с описью оборудования, размещенной в учебном классе. После завершения осмотра ответственный за обучение сдает ключи под роспись в журнале регистрации мероприятий в учебном классе.

5.8. Лица, обучающиеся в учебном классе, обязаны:
· соблюдать правила по технике безопасности и пожарной безопасности при работе с персональными компьютерами и другим оборудованием;

· бережно относиться к техническим средствам учебного класса;

· в конце работы сдать рабочее место ответственному за обучение специалисту.


5.9. Ответственные за обучение специалисты, проводящие занятия в учебном классе, обязаны:
· 
следить за правильной эксплуатацией технических средств в учебном классе;

· оказывать помощь обучающимся;

· соблюдать правила по технике безопасности и пожарной безопасности при работе с техническими средствами учебного класса и контролировать соблюдение этих правил обучающимися;
· бережно относиться к техническим средствам учебного класса;
· своевременно сообщать о неисправностях технических средств уполномоченному работнику административного отдела;
· в конце работы сдать учебный класс уполномоченному работнику административного отдела.
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