Утверждено

приказом Министерства культуры,
печати и информации
Удмуртской Республики

от 16 ноября 2012 г. № 01-07/447
ПОЛОЖЕНИЕ

о центрах общественного доступа к государственным услугам и информации
о деятельности органов государственной власти Удмуртской Республики,

органов местного самоуправления в электронной форме,

создаваемых на базе государственных библиотек Удмуртской Республики

I. Общие положения

1. Настоящее Положение о центрах общественного доступа к государственным услугам и информации о деятельности органов государственной власти Удмуртской Республики, органов местного самоуправления в электронной форме, создаваемых на базе государственных библиотек Удмуртской Республики (далее – Положение), разработано в рамках реализации пункта 7.10 Плана мероприятий республиканской целевой программы «Развитие информационного общества в Удмуртской Республике (2011–2015 годы)», утвержденной постановлением Правительства Удмуртской Республики от 1 ноября 2010 года № 322 (далее – Программа).

2. Центр общественного доступа к услугам и информации о деятельности органов государственной власти (далее – ЦОД) предназначен для обеспечения на безвозмездной основе доступа физических лиц и представителей юридических лиц (далее – пользователи) к:
2.1.
 государственным услугам, предоставляемым исполнительными органами
государственной власти Удмуртской Республики;

2.2. муниципальным услугам, предоставляемым органами местного самоуправления в Удмуртской Республике;
2.3. услугам, предоставляемым государственными и муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащим включению в реестр государственных услуг Удмуртской Республики и предоставляемым в электронной форме;
2.4. информации о деятельности федеральных государственных органов, государственных органов Удмуртской Республики и органов местного самоуправления в Удмуртской Республике.
3. ЦОД не являются самостоятельными юридическими лицами и создаются на базе государственных библиотек, расположенных на территории Удмуртской Республики.
4. ЦОД включает оборудованное автоматизированное рабочее место пользователя с доступом к информационно-телекомуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»).
5. Деятельность ЦОД осуществляется в соответствии с настоящим Положением.
II. Цели и задачи

6. Целью создания ЦОД является обеспечение возможности для пользователей посредством сети Интернет в электронной форме получить услуги или информацию о деятельности государственных органов власти Удмуртской Республики, о деятельности органов местного самоуправления.

7. Предоставление услуг в электронной форме осуществляется в зависимости от этапа перехода на предоставление их в электронной форме:

7.1.
размещение информации об услуге в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал Удмуртии), официальных сайтах федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики (далее – официальные сайты органов государственной власти);

7.3. 7.2.
размещение на Едином портале, Портале Удмуртии, официальных сайтах органов государственной власти, в информационных системах федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики, позволяющих пользователю получить услуги в электронной форме без использования ресурсов Единого портала и (или) Портала Удмуртии (далее – ведомственные информационные системы) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, с возможностью их копирования, заполнения в электронной форме и печати на бумажном носителе;

7.4. возможность подать в электронной форме заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, посредством Единого портала, Портала Удмуртии, ведомственных информационных систем;

7.5. возможность получить информацию о ходе предоставления услуги посредством Единого портала, Портала Удмуртии, ведомственных информационных систем, электронной почты;

7.5.
возможность получить результаты предоставления услуги в электронной форме.

8.
Задачами ЦОД являются:

8.1.
обеспечение доступа к Единому порталу, Порталу Удмуртии, ведомственным информационным системам;

8.2.
обеспечение доступа к официальным сайтам органов государственной власти;

8.3.
обеспечение доступа к электронной почте (в целях получения услуг);

8.4.
обеспечение возможности заполнения форм и бланков документов, необходимых для предоставления услуги в электронной форме;

8.5.
сохранение информации об услуге, сохранение форм и бланков документов, необходимых для предоставления услуги, на отторгаемом носителе пользователя;

8.6.
консультирование пользователей по вопросам использования Единого портала, Портала Удмуртии, ведомственных информационных систем, официальных сайтов органов государственной власти Удмуртской Республики.
III. Управление, организация и порядок работы ЦОД
9.
Управление ЦОД:

9.1.
организацию и управление ЦОД осуществляет руководитель государственной библиотеки;

руководитель ЦОД устанавливает очередность работы пользователей и разрешает конфликтные ситуации в случае их возникновения;

9.3. руководитель ЦОД осуществляет контроль за учетом работы в журнале регистрации обращений пользователей (Приложение 1) и обеспечивает предоставление ежеквартальной отчетности по установленной форме (Приложение 2), не позднее 10 числа месяца следующего за отчетным периодом в Министерство культуры, печати и информации Удмуртской Республики;

9.4. руководитель ЦОД несет ответственность за сохранность и бесперебойность работы оборудования и программного обеспечения ЦОД;

9.5. руководитель ЦОД принимает организационные меры обеспечения защиты информации, в том числе персональных данных пользователей от неправомерного доступа, копирования и распространения.

10.
Распорядок работы ЦОД, а также правила поведения пользователей ЦОД устанавливаются руководителем государственной библиотеки.

10.1. График работы ЦОД должен обеспечивать доступность центра общественного доступа не менее 40 часов в неделю.

10.2. График работы ЦОД должен предусматривать работу в один из выходных дней.

11.
Руководитель государственной библиотеки, в помещении которой организован ЦОД, обязан обеспечить:

11.1. оплату интернет-трафика;

11.2. техническую поддержку оборудования программно-технических комплексов.

IV. Технические требования
12.
Рабочее место ЦОД содержит следующие обязательные компоненты:
12.1. автоматизированное рабочее место;

12.2. телекоммуникационное оборудование, обеспечивающее доступ к сети Интернет.

13.
Рабочее место информационного ЦОД оборудуется следующими дополнительными устройствами:

13.1. принтер, сканер, копировальное оборудование формата А4;

13.2. устройство для чтения и записи данных на отторгаемый носитель.

V. Требования к помещениям
14.
Помещение, в котором расположен ЦОД, должно соответствовать СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» и быть оборудованными местами для ожидания.
