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Регламент учебного класса Архангельскстата
1
Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает общие правила пользования учебным классом Архангельскстата (далее – Учебный класс).

1.2. Учебный класс представляет собой оборудованное компьютеризированное помещение, оснащенное 10 рабочими местами, 1 преподавательским местом, 2 лабораторными местами, объединенными в единую сеть телекоммуникационных служб.

1.3. Учебный класс закреплен за отделом маркетинга, (ответственный – начальник отдела). 
1.4. Структурные подразделения Архангельскстата, в соответствии с установленным регламентом, имеют право на пользование Учебным классом.

2. Структура Учебного класса

2.1. Учебный класс включает в себя многофункциональную аудиторию, совмещенную с учебной частью.
2.1.1.
Многофункциональная аудитория представляет собой оборудованное компьютеризированное помещение, оснащенное 10 рабочими местами, 1 преподавательским местом и включает в себя следующие современные аппаратно-программные средства:
2.1.1.1
Активный экран совместно с проектором и компьютером преподавателя позволяет проводить мультимедийные занятия (проектирование слайдов, видео, фото), а также проектирование на плазменную панель.

2.1.1.2.
Оборудование для реализации аудио-, видео- и теле- сопровождения учебного процесса (акустическая система, проектор, WEB- камера, цифровая видеокамера, микрофон, DVD- рекордер).
2.1.1.3.
Интернет-ресурсы через сервер телекоммуникационных служб, подключение к внутренним и внешним сетям; городской телефон.
2.1.1.4.
DVD-ROM (на каждом рабочем месте), МФУ для печати, сканирования, копирования раздаточного материала и итогов прослушанных занятий.
2.1.2.
Учебная часть включает в себя 2 компьютеризированных рабочих места для подготовки материалов по проводимым мероприятиям.
3. Функции Учебного класса
Учебный класс предназначен для проведения:

3.1. структурными подразделениями Архангельскстата совещаний, семинаров, консультаций и других мероприятий с использованием его технических возможностей, на основе заявок и графика загруженности;
3.2. обучения работников Архангельскстата в рамках повышения квалификации по дистанционной и очной формам обучения;

3.2.
занятий производственно-экономической учебы, инструктажей по охране труда и пожарной безопасности;
3.3.
заседаний с представителями территориальных органов Росстата, органов исполнительной власти Архангельской области, Архангельского областного собрания депутатов и муниципальных образований.
4. Задачи Учебного класса
4.1. Обеспечение учебного процесса на базе современных технических средств и программно-аппаратных комплексов.

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

4.3. Применение программного обеспечения, отвечающего современным требованиям информационных технологий.

5. Организация функционирования Учебного класса

5.1. Структурные подразделения Архангельскстата направляют электронно в отдел маркетинга на почтовый адрес «Учебный класс» письменную заявку утвержденного образца на предоставление Учебного класса для проведения мероприятия (обучение, семинары, совещания и другое) с указанием темы, состава участников, срока проведения (дата, время), ответственного за проведение мероприятия и перечня технических и программных средств, необходимых для проведения мероприятия.
5.2. Заявка, согласованная с отделом маркетинга и утвержденная заместителем руководителя, хранится в структурном подразделении. Срок хранения определен Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.
5.3. Отдел маркетинга вносит заявку в график загруженности Учебного класса и информирует об этом заявителя и отдел информационных ресурсов и технологий.
5.4. Отдел маркетинга несет ответственность за организацию проводимых мероприятий и координацию работ по их обеспечению. 

5.5. Отдел информационных ресурсов и технологий проводит подготовку и настройку оборудования, установку программных продуктов и в течение всего срока проведения мероприятия обеспечивает соответствующую техническую поддержку.
5.6. Отдел маркетинга выдает ответственному за проведение мероприятия ключи от Учебного класса, который сдает их в отдел маркетинга после окончания мероприятия в тот же день. Выдача и сдача ключей выполняется под роспись в журнале регистрации мероприятий в Учебном классе.
5.7. Отдел маркетинга оформляет информационные стенды и другие наглядные материалы в Учебном классе.

5.8. Техническое обеспечение оборудования Учебного класса и системное сопровождение осуществляется отделом информационных ресурсов и технологий.

5.9. Взаимодействие с другими техническими службами по выполнению ремонта телефона, электрики осуществляется в установленном в Архангельскстате порядке.

6. Документация Учебного класса
В Учебном классе должна быть в наличии и регулярно вестись следующая документация:
— инструкции по охране труда и пожарной безопасности;
— паспорт компьютерного класса;
— журнал учета мероприятий, проводимых в учебном классе.
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