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Регламент взаимодействия между Дирекцией информационных технологий и структурными подразделениями по техническому обеспечению мероприятий на территориях Государственного университета – Высшей школы экономики
1. Основные понятия и сокращения

1.1. В настоящем Регламенте применяются следующие основные понятия и сокращения:

Мероприятие - мероприятие, при котором необходимы услуги Дирекции информационных технологий, перечень которых приведен в пункте 3 настоящего Регламента;
Исполнитель – Дирекция информационных технологий (далее по тексту - ДИТ); 

Представитель Исполнителя - сотрудник Дирекции информационных технологий;
Заказчик – структурное подразделение Государственного университета – Высшей школы экономики (далее по тексту – Университет), являющееся организатором или инициатором проводимого мероприятия; 
Представитель Заказчика – работник структурного подразделения Университета, являющегося организатором или инициатором проводимого мероприятия; 
Заявка - заявка на оказание услуг утвержденной формы. 

2.Общие положения

2.1. Настоящий Регламент разработан с целью:

2.1.1. Упорядочения взаимодействия между Заказчиком и Исполнителем во время подготовки и проведения мероприятий. 

2.1.2. Обеспечения эффективного использования оборудования и ресурса рабочего времени работников ДИТ и работников других структурных подразделений Университета, организующих мероприятие.

2.1.3. Определения перечня услуг и территорий, на которых они могут быть оказаны, а так же сроков подготовки мероприятий.

2.1.4. Определения процесса создания, хранения и выдачи видео- и аудиозаписей Заказчику.

2.1.5. Определения ответственности Заказчика и Исполнителя в сфере соблюдения технологических требований, корпоративных интересов, законодательных актов, касающихся  распространения информации и морально-этических норм поведения в процессе проведение мероприятий.
3. Перечень услуг, оказываемых Исполнителем Заказчику
3.1. Исполнитель оказывает Заказчику следующие виды услуг:

3.1.1. Проведение двусторонних и трехсторонних видеоконференций с возможностью видеотрансляции в локальной и (или) глобальной сети Интернет.
3.1.2. Проведение видеозаписи средствами систем видеоконференцсвязи, а так же аудиозаписи. 

3.1.3. Предоставление  и обслуживание презентационного, дискуссионного и звукоусиливающего оборудования. 

3.1.4. Техническое обеспечение синхронного перевода в специально оборудованных для этого помещениях.
3.2. Перечень технических возможностей оказания услуг на конкретных территориях Университета, обозначенных в пункте 3.1. настоящего Регламента, приведен в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 
4. Порядок оказания услуг 

4.1. Исполнитель оказывает услуги на основании заявок Заказчика по форме, приведенной в Приложении 2, поданных не позднее, чем за четыре рабочих дня до начала проведения мероприятия на почтовый адрес: multimedia@hse.ru 

Заявки, поданные в более поздние сроки, рассматриваются индивидуально и могут быть отклонены.
Заявки, заполненные частично - не принимаются.

В случае необходимости, в заявку могут быть внесены изменения, но не позднее, чем за один рабочий день до начала мероприятия.

4.2. После рассмотрения заявки,  в течение одного рабочего дня, Исполнитель отправляет на адрес Заказчика информацию о приеме заявки или мотивированные предложения по изменению времени и даты проведения мероприятия, либо мотивированное отклонение заявки.
4.3. В зависимости от сложности мероприятия Представитель Исполнителя обязан прибыть на место его проведения за 30-60 мин. до его начала для подключения, настройки и проверки соответствующего оборудования.
4.4. При необходимости, по просьбе Заказчика, Представитель Исполнителя обязан разъяснить участникам мероприятия правила эксплуатации пользовательского оборудования.
4.5. Представитель Заказчика обязан прибыть на место проведения мероприятия не позднее, чем за полчаса до его начала для решения организационных и технических вопросов.

4.6. Заказчик обязан заведомо определить возможности проведения мероприятия в конкретной аудитории по техническим критериям, при необходимости консультируясь с Исполнителем.

4.7. В случае использования Заказчиком собственной техники (например, ноутбук), она должна быть предоставлена Исполнителю не менее чем за один час до начала проведения мероприятия для проверки совместимости.

4.8. В случае указания в заявке аудитории, заведомо не отвечающей по своему техническому оснащению, затребованному перечню услуг, Исполнитель в праве аргументировано отказать в выполнении соответствующего пункта заявки с обязательным предложением альтернативной аудитории.

4.9. В случае проведения видеотрансляций Исполнитель предоставляет Представителю Заказчика, по его запросу, ссылку на доступ к получению информации в сети.
4.10. Выдача записанных видео- и аудиоматериалов производится Представителю Заказчика, кроме случаев, когда запись носит конфиденциальный характер, о чем Заказчик информирует Исполнителя. Получателями в этом случае являются контактные лица, указанные в заявке.  
Записанные видео- и аудиоматериалы выдаются спустя 60 мин. после окончания записи.
Носителями видео- и аудиоматериалов для выдачи Заказчику могут являться диски CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, флеш карты. Файлы сохраняются в форматах wav, mp3 - для аудио и asf, asx, avi,wmv - для видео и с указанием в их наименовании следующей информации: 

а) номер заявки;

б) дата проведения (полностью год, месяц и число в двухцифровом формате, через точку;        

в) адрес сокращенно;

г) номер помещения.

Примеры: 25 2010.12.29 Мясн 311

                  28 2010.05.19 Покр Г313

5. Ответственность Исполнителя

5.1. Исполнитель несет ответственность за:
- несвоевременную подготовку и предоставление оборудования, необходимого для проведения запланированного мероприятия; 

- несоблюдение сроков хранения видео- и (или) аудиоматериалов в соответствии с заявкой Заказчика; 
- несвоевременное информирование Заказчика об обстоятельствах, не зависящих от Исполнителя, не позволяющих частично или в полной мере выполнить заявку;
- несоблюдение настоящего Регламента.

         5.2. Исполнитель не несет ответственности за смысловое содержание видео- и аудиозаписей (ненормативную лексику, провокационные заявления, персональные оскорбления участников или не участвующих в мероприятии публичных лиц и т.д.), а также провалы в записи звука в случае неправильного обращения Заказчика с оборудованием. 

6. Ответственность Заказчика

6.1. Заказчик несет ответственность за:

-   несвоевременную подачу и неправильное заполнение заявок;
- несвоевременное информирование Исполнителя обо всех изменениях в формате и времени проведения  мероприятия;

- технические накладки и сбои по вине докладчиков и участников, в том числе связанных с незнанием ими правил проведения мероприятия и использования предоставленного оборудования;
- несоблюдение настоящего Регламента.

Приложение 1 
Перечень технических возможностей оказания услуг на конкретных территориях Университета
	Адрес
	Звукоусиление 
	Звукозапись 
	Проведение видеоконференций с количеством участников до 60 человек, с возможностью соединения до четырех групп участников, видеозаписи, видеотрансляции, синхронного перевода
	Проведение видеоконференций малого формата до 25-35 человек, с возможностью соединения до четырех групп участников, видеозаписи, видеотрансляции

	Ул. Мясницкая, 20
	да
	да
	да, аудитория 311
	да, без возможности видеоконференц связи, только видеозапись и видеотрансляция в любых аудиториях, имеющих доступ в Интернет.

	Покровский бульвар,11
	да
	да
	да, аудитория Г-313
	да, аудитории Д-316, Д318 (без возможности видеоконференц связи, только видеозапись и видеотрансляция в любых аудиториях, имеющих доступ в  Интернет.

	Малая Ордынка, 17
	да
	да
	нет
	да, аудитория 315 с синхронным переводом

	Малый Гнездниковский пер.,4
	да 
	да 
	нет
	нет

	Кирпичная ул., 33 
	да
	да
	нет
	нет

	Кочновский проезд, 3
	да
	да
	нет
	нет


Приложение 2
Форма заявки 
	Подразделение
	

	Руководитель подразделения
	

	Контактное лицо ФИО
	

	Должность
	

	E-mail 
	

	Телефон (городской, УАТС)
	

	Дата проведения мероприятия
	

	Время проведения мероприятия (время начала - время окончания)
	

	Территория*
	

	Номер аудитории*
	

	Видеоконференция (да, нет):
	

	IP адреса
	

	Наименования участников
	

	Видеотрансляция
	

	Сеть локальная
	

	Сеть глобальная
	

	Синхронный перевод (да, нет)*:
	

	ИК приемники (да, нет)
	

	Применение дополнительного оборудования (да, нет):
	

	Ноутбук
	

	Документ-камера
	

	Радиомикрофон
	

	Необходимость проведения записей и архивации (да, нет):
	

	Видео
	

	Аудио
	

	Срок хранения
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