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АДМИНИСТРАЦИЯ ЦИМЛЯНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

04.04.2016 г.
                                     №  61         
           
г. Цимлянск

Об утверждении Регламента проведения

мероприятий с использованием системы 

видеоконференцсвязи в Администрации

Цимлянского района


В целях организации работы системы видеоконференцсвязи в  Администрации Цимлянского района:
1. Утвердить Регламент проведения мероприятий с использованием системы видеоконференцсвязи в Администрации Цимлянского района, согласно приложению.
2. Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Цимлянского района Безбабнова Н. И.
Глава Цимлянского района                                                                  А.К. Садымов
Распоряжение  вносит

сектор электронно-

информационного обеспечения

Приложение к распоряжению

Администрации района

от 04.04.2016  № 61             

Регламент

проведения мероприятий с использованием системы видеоконференцсвязи

в Администрации Цимлянского района

I. Общие положения

1. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

оператор системы видеоконференцсвязи в Цимлянском районе – уполномоченный работник аппарата Избирательной комиссии Ростовской области -системный администратор ТКСА ГАС «Выборы» Цимлянского района, обеспечивает техническое сопровождение мероприятий в режиме видеоконференцсвязи (далее ВКС) в видеостудиях  Администрации Цимлянского района;

координатор - министерство информационных технологий и связи Ростовской области, отвечает за координацию мероприятий с использованием системы ВКС,  а также за модернизацию системы ВКС;

администратор - ВКС Избирательная комиссия Ростовской области, отвечает за техническое состояние системы ВКС и сопровождение мероприятий с использованием системы ВКС, включая видеостудии в муниципальных образованиях Ростовской области;

организатор ВКС в Администрации Цимлянского района – ответственное лицо Администрации Цимлянского района, специалист сектора электронно-информационного обеспечения, обеспечивает организацию мероприятия в режиме ВКС;
исполнитель - ответственное лицо Администрации Цимлянского района, назначенное на момент проведения ВКС по относящейся к его компетенции тематике.

II. Планирование мероприятий с использованием системы ВКС

1. Мероприятия с использованием системы ВКС проводятся в рабочее время, определенное регламентом Правительства Ростовской области. Одновременно с использованием системы ВКС может проводиться только одно мероприятие. Временной интервал между мероприятиями в режиме ВКС, которые проводятся в разных помещениях, должен составлять не менее одного часа. Временной интервал между двумя мероприятиями, которые проводятся в одном помещении, должен составлять не менее тридцати минут. 

2. При возникновении чрезвычайных ситуаций, а также в других случаях, требующих принятия экстренных мер, могут проводиться внеплановые мероприятия

с использованием системы ВКС.

III. Обязанности оператора ВКС в Администрации Цимлянского района

Оператор ВКС в Администрации Цимлянского района обязан:

1. Своевременно прибыть в помещение, где будет проходить сеанс ВКС на основании уведомления администратора ВКС, и осуществить подготовку (подключение, отключение), настройку оборудования ВКС (согласно методическим рекомендациям по подготовке к проведению видеоконференцсвязи, приведенных в приложении к данному Регламенту).

2. Принять меры по устранению возникших неисправностей до начала сеанса ВКС.

3. Оперативно оповестить по телефону администратора ВКС и организатора ВКС в Администрации Цимлянского района о проблемах технического и организационного характера в процессе подготовки и проведения сеанса ВКС.

4. Обеспечить техническое сопровождение сеанса участника ВКС в студии Администрации Цимлянского района.

VI. Обязанности организатора ВКС в Администрации Цимлянского района

Организатор ВКС в Администрации Цимлянского района обязан:

1. Своевременно прибыть и организовать доступ в помещение оператору ВКС для проведения сеанса ВКС.

2. Согласно полученной информации от назначенного исполнителя о проведении мероприятия с использованием ВКС организовать выполнение работ в соответствии методическими  рекомендациями по подготовке к проведению сеанса ВКС. 
3. Разъяснить действия участников мероприятия во время сеанса ВКС.

4. Оперативно оповестить по телефону координатора о проблемах технического и организационного характера в процессе подготовки и проведения сеанса ВКС.

V. Обязанности исполнителя ВКС в Администрации Цимлянского района

               1.  На основании поступившей информации (письмо, телефонограмма и др.) об организации проведения мероприятия с использованием ВКС оповестить специалиста сектора делопроизводства, кадровой и контрольной работы для внесения изменений в план работы на неделю.


     2.  Определить круг участников ВКС.


     3.  Оповестить участников о времени проведения ВКС, месте и организации  обратной связи.   

         4.  Сообщить  организатору  ВКС об общем количестве участников ВКС

и персональном составе присутствующих должностных лиц для своевременного изготовления таблички, согласно п. 1.4  методических рекомендаций по подготовке к проведению ВКС.

        5. Незамедлительно  оповещать организатора ВКС обо всех  изменениях в ходе подготовки и проведения ВКС (отмене, изменения количества участников,  присутствующих должностных лицах, времени, дате проведения и др.)

  6. Категорически запрещается участникам и исполнителям ВКС пользоваться оборудованием для ВКС (включать, настраивать громкость звука и др.)

Использовать оборудование ВКС (настраивать, выключать и др.) имеют право оператор системы ВКС - системный администратор ТКСА ГАС «Выборы» Цимлянского района и организатор ВКС в Администрации Цимлянского района - специалист сектора электронно-информационного обеспечения.

Верно: управляющий делами                                                            Н.И. Безбабнов
	Приложение к Регламенту

проведения мероприятий 
с использованием системы видеоконференцсвязи
 в Администрации Цимлянского района


МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по подготовке к проведению видеоконференцсвязи
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Перед началом сеанса ВКС ответственному сотруднику от Администрации Цимлянского района совместно с ответственным работником Избирательной комиссии Ростовской области необходимо подготовить и установить:

1.1. Камеру ВКС – настроить объектив, так что бы в фокус попадали не более трех человек (в центре стола глава муниципального образования или руководитель по направлению, рядом с ним не более 2 участников как показано на рисунке 1).

1.2. Микрофон ВКС – на расстоянии не менее 50 сантиметров от участников, но не более 150 сантиметров.

1.3. Освещение должно соответствовать следующим рекомендациям:

1.3.1. По возможности исключить попадание прямого солнечного света на участника или линзу камеры ВКС.
1.3.2. При низком уровне освещённости необходимо использовать дополнительные источники света.
1.3.3. По возможности  исключить боковое освещение из окон студии.

1.4. Для каждого участника необходимо установить табличку с указанием Ф.И.О.  и следующими рекомендациями:

1.4.1. Размер листа – А3.
1.4.2. Ориентация листа – альбомная.
1.4.3. Шрифт – Tahoma.
1.4.4. Фамилию указать на первой строке прописными буквами, размер шрифта 120 пт.
1.4.5. Имя указать на второй строке, первая буква прописная,остальные строчные, размершрифта 90 пт.
1.4.6. Отчество указать на третьей строке, первая буква прописная, остальные строчные, размер шрифта 90 пт.
1.4.7. Лист согнуть в местах сгиба (пунктирная линия), таким образом, чтобы получилась фигура треугольной формы.
1.5. Наименование муниципального образования внесено в систему ВКС и отображается внизу экрана (автоматически).
1.6. Проверить качество звука и видео с центральной студией, не менее чем за 30 минут до начала ВКС.

2. Во время проведения ВКС строго соблюдать следующие правила:

2.1. Микрофон ВКС необходимо включать только по приглашению председателя в основной студии и отключать по завершению диалога или доклада.

2.2. Если во время проведения совещания микрофон участника ВКС будет включен без приглашения председателя, Администратор ВКС вправе отключить участника ВКС от совещания. Повторное включение должно быть согласовано по телефону с Администратором ВКС.

2.3. Если по техническим причинам во время работы с участником ВКС появляется эхо, необходимо отключать микрофон во время выступления других участников ВКС.

2.4. При разрыве связи необходимо оперативно сообщить об этом Администратору ВКС по телефону и выполнить его указания.

2.5. В день проведения ВКС проводится тестовое техническое включение. Перекличка участников начинается за 1,5 часа до начала ВКС и заканчивается за 30 минут до начала ВКС.
Верно: управляющий делами                                                             Н.И. Безбабнов
рисунок 1








