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Приложение № 3 
к приказу УФК по Калужской области
[bookmark: _GoBack]от «29» июня 2023 г. № 117


Регламент
проведения мероприятий в Ситуационном центре 
Управления Федерального казначейства по Калужской области

I. Термины и определения
Управление - Управление Федерального казначейства по Калужской области;
Ситуационный центр Управления - Ситуационный центр Управления федерального казначейства по Калужской области;
Сотрудники Ситуационного центра Управления - сотрудники Управления по Калужской области, назначенные приказом Управления, на которых возложены обязанности по обеспечению деятельности Ситуационного центра Управления;
Операторы - сотрудники Управления по Калужской области, на которых приказом Управления возложены полномочия оператора Ситуационного центра Управления;
Технические специалисты - сотрудники Управления по Калужской области, на которых приказом Управления возложены полномочия технического специалиста Ситуационного центра Управления;
Инициатор - сотрудник Управления, осуществляющий бронирование помещения Ситуационного центра Управления, и/или ответственный за организацию проведения совещания в помещении Ситуационного центра Управления; 
ПИАО ГИИС «Электронный бюджет» - подсистема информационно-аналитического обеспечения государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
ВКС - совещание, при котором общение участников осуществляется с применением каналов аудио- и видеосвязи (видеоконференцсвязь).



II. Общие положения.
2.1. Регламент устанавливает порядок обеспечения функционирования Ситуационного центра Управления, организации и проведения мероприятий (совещаний) в Ситуационном центре Управления. 
2.2. При работе с информационными панелями (дашбордами) ПИАО ГИИС «Электронный бюджет» сотрудникам Ситуационного центра Управления рекомендуется руководствоваться сценариями демонстрации информационных панелей, доведенными Федеральным казначейством.

III. Обеспечение функционирования Ситуационного центра Управления.
3.1. Функционирование Ситуационного центра Управления обеспечивается сотрудниками Ситуационного центра Управления.  
3.2. В своей работе сотрудники Ситуационного центра Управления руководствуются законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Положением о Федеральном казначействе, Положением об Управлении Федерального казначейства по Калужской области, Положением о Ситуационном центре Управления и настоящим Регламентом.
3.3. Для обеспечения функционирования Ситуационного центра Управления Техническим специалистам необходимо:
3.3.1. В начале каждого рабочего дня:
3.3.1.1	 Проверить работоспособность климатической техники (кондиционеры, обогреватели вентиляторы, и т.д.). Визуально проверить целостность элементов отопительной системы (трубы, батареи). В случае необходимости проветрить помещение.
3.3.1.2.	 Визуально проверить целостность мебели и количественный состав мебели в помещении. 
3.3.1.3.	Включить и проверить работоспособность оборудования Ситуационного центра Управления: компьютеры, мультимедийное оборудование (видеопанели, видеопроекторы, оборудование для видеоконференцсвязи и т.д.).
3.3.1.4.	Проверить наличие доступа к ПИАО ГИИС «Электронный бюджет».
3.3.2. В течение рабочего дня:
3.3.2.1.	Поддерживать в помещении оптимальную температуру воздуха (19 – 22°С.).
3.3.2.2.	При необходимости своевременно выключать осветительные приборы, климатическое оборудование, мультимедийное и компьютерное оборудование (если отсутствует необходимость его использования). 
3.3.3. В конце каждого дня: 
3.3.3.1.	 Завершить работу и выключить мультимедийное и компьютерное оборудование согласно руководству пользователя или иной технической документации к данному оборудованию. 
3.3.3.2.	 Обеспечить расстановку мебели в помещении Ситуационного центра Управления согласно утверждённой схеме или в порядке на начало рабочего дня. 
3.3.3.3.	 Выключить кондиционер. 
3.3.3.4.	 Выключить освещение.

IV. Формы проведения мероприятий в Ситуационном центре Управления.
4.1. Проведение мероприятий в Ситуационном центре Управления осуществляется в форме:
- совещаний без использования ВКС;
- совещаний с использованием ВКС.

V. Планирование проведения мероприятий в Ситуационном центре Управления.
5.1. В целях эффективного использования технических средств и информационно-аналитических ресурсов мероприятия в Ситуационном центре Управления проводятся с предварительным бронированием (резервированием) помещения Ситуационного центра Управления. Бронирование помещения и ведение графика проведения мероприятий в Ситуационном центре Управления осуществляет начальник Ситуационного центра Управления (заместитель начальника Ситуационного центра Управления). Бронирование помещения Ситуационного центра Управления осуществляется не менее чем за 24 часа до времени начала мероприятия. 

VI. Организация проведения мероприятий в Ситуационном центре Управления
6.1. Проведение совещания включает следующие этапы:
6.1.2. Перед совещанием:
- определение темы и повестки совещания;
- определение списка участников совещания;
- подготовка материалов к совещанию и предварительная рассылка участникам (презентаций, аналитических материалов и ситуационных моделей, наиболее полно характеризующих рассматриваемую проблему или ситуацию).
6.1.3. Проведение совещания:
- подготовка материалов для раздачи участникам совещания; 
- подготовка списка рассадки участников и кувертных табличек;
- проведение совещания;
- подготовка, согласование и утверждение протокола совещания;
- рассылка протокола участникам совещания. 
6.1.4. Порядок подготовки, проведения совещания, оформления его результатов и доведения принятых решений до участников определяется внутренними документами Управления.
6.2. Проведение совещаний без использования ВКС.
6.2.1. Инициатор заблаговременно (рекомендуемый срок за 1 неделю, но не менее чем за 1 рабочий день, до даты проведения совещания) уведомляет начальника Ситуационного центра Управления о необходимости использования помещения Ситуационного центра и осуществляет бронирование помещения Ситуационного центра Управления.
6.2.2. При наличии технической возможности Технический специалист осуществляет аудио- и видеозапись совещания, которая может быть передана Инициатору.
6.3. Проведение совещаний с использованием ВКС. 
Проведение совещаний с использованием ВКС, осуществляется при организации совещаний с участием пользователей Ситуационного центра Управления и представителей федеральных, региональных органов законодательной и исполнительной власти, местного самоуправления и других организаций. При этом могут использоваться каналы связи, в том числе между удаленными залами совещаний или другими ситуационными центрами. 
6.3.1. Инициатор заблаговременно (рекомендуемый срок за 1 - 2 недели, но не менее чем за 2 рабочих дня, до даты проведения совещания) осуществляет бронирование помещения Ситуационного центра Управления и уведомляет начальника Ситуационного центра Управления о необходимости использования программно-технического комплекса Ситуационного центра Управления для организации ВКС. 
6.3.2. Если инициатором ВКС является Управление, Инициатор, не менее чем за 2 рабочих дня до даты совещания информирует начальника Ситуационного центра Управления о необходимости организации ВКС. 
6.3.2.1. Технический специалист организует подготовку программно-технического комплекса Ситуационного центра Управления для организации видеоконференцсвязи и не менее чем за 1 рабочий день до даты совещания сообщает Инициатору информацию о порядке подключения ВКС для последующей передачи внешним участникам.
6.3.2.2. Технический специалист организовывает не менее чем за 1 час до совещания проведение тестового сеанса связи с внешними участниками и обеспечивает видеоконференцсвязь в ходе совещания. 
6.3.2.3. При наличии технической возможности Технический специалист осуществляет аудио- и видеозапись совещания, которая может быть передана Инициатору.
6.3.3. Если организатором совещания в формате ВКС является внешняя сторона (внешний участник), Инициатор информирует Технического специалиста о ФИО и контактных данных (телефон, адрес электронной почты, иной вид связи) сотрудника внешнего участника, ответственного за организацию ВКС, и (при наличии) передает информацию для подключения видеоконференцсвязи. 
6.3.3.1 Технический специалист не менее чем за 1 час до совещания проводит тестовый сеанс связи с сотрудником внешнего участника, ответственным за организацию ВКС и обеспечивает видеоконференцсвязь в ходе совещания. 
6.3.3.2 При наличии технической возможности Технический специалист осуществляет аудио- и видеозапись совещания, которая может быть передана Инициатору.



