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ПОЛОЖЕНИЕ

о Республиканском публичном центре правовой информации   

1. Общие положения

1.1. Республиканский публичный центр правовой информации (далее РПЦПИ) является сектором  отдела электронных ресурсов Национальной библиотеки Удмуртской Республики (НБ УР). В структуре РПЦПИ выделен Центр общественного доступа к официальным сайтам органов власти и государственным услугам, предоставляемым в электронном виде  (ЦОД);
1.2. РПЦПИ создан в целях реализации конституционных прав граждан Российской Федерации на доступ к правовой и другой социально значимой информации, электронным госуслугам регионального и федерального уровней.
1.3. Деятельность РПЦПИ строится во взаимодействии с органами государственной власти и местного самоуправления Удмуртской Республики, Центром специальной связи и информации Федеральной службы охраны Российской Федерации в Удмуртской Республики, региональными представителями фирм - владельцев справочно-правовых систем, библиотеками Удмуртской Республики.
2. Цели и задачи РПЦПИ
2.1. Цели:
2.1.1. cоздание оптимальных условий для наиболее полного удовлетворения информационно-правовых потребностей государственных и общественных структур, предприятий, организаций, учреждений и граждан на основе эффективной организации и использования информационных ресурсов;
2.1.2. 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.
2.2 Основные задачи:

2.2.1 обеспечение доступа пользователей к полнотекстовым БД и удаленным сетевым ресурсам в режиме локальной сети, к информации о деятельности органов государственной власти и государственным услугам в электронном виде;
2.2.2 организация сбора, хранения и актуализации информационно-правовых ресурсов, формирование полнотекстовой БД;
2.2.3 выполнение запросов пользователей по поиску официальной информации в локальном и удаленном режимах;
2.2.4 формирование информационно-коммуникационной и правовой культуры населения;

2.2.5 формирование навыков самостоятельной работы пользователей с информационно-правовыми ресурсами: обучение стратегии поиска информации в различных справочно-правовых системах, получения электронных госуслуг;

2.2.6 методическая и консультационная помощь муниципальным библиотекам республики по формированию и использованию информационно-правовых ресурсов, по вопросам создания и деятельности ПЦПИ и ЦОД.
3. Функции РПЦПИ
3.1. Формирование полнотекстовых информационно-правовых ресурсов
3.1.1 поддержание в актуальном состоянии полнотекстовых ИПС;
3.1.2 формирование фонда правовых БД на цифровых носителях;
3.1.3 формирование БД «Право» (выявление и отбор документов, найденных в открытых БД Интернета по правовой тематике; обработка, редактирование, документов, проверка на дублетность; оформление списка документов, описание коллекции). 
3.2. Поддержка интернет-проектов НБ УР

3.2.1 подготовка материалов для ленты новостей портала НБ УР по тематике РПЦПИ и ЦОД;

3.2.2 подготовка информационных материалов для размещения на Едином информационном портале библиотек Удмуртии и портале НБ УР;
3.2.3 подготовка материала по реконструкции разделов сайта РПЦПИ и ЦОД (внесение изменений в состав, наполнение, местоположение или название рубрик в зависимости от их актуальности).

3.3. Обеспечение доступа пользователей к официальной информации в электронном виде в локальном и удаленном режимах;
3.3.1. осуществление обслуживания пользователей в режиме «запрос-ответ»;
3.3.2. обеспечение доступа к полнотекстовым ИПС; 
3.3.3. обеспечение доступа к Единому порталу госуслуг, Порталу госуслуг Удмуртии, ведомственным информационным системам;
3.3.4. обеспечение доступа к официальным сайтам органов государственной власти;
3.3.5. обеспечение доступа к электронной почте (в целях получения услуг);
3.3.6. обеспечение возможности заполнения форм и бланков документов, необходимых для предоставления услуги в электронной форме;
3.3.7. сохранение информации об услуге, сохранение форм и бланков документов, необходимых для предоставления услуги, на отторгаемом носителе пользователя;
3.3.8. консультирование пользователей по вопросам использования Единого портала госуслуг, Портала госуслуг Удмуртии, ведомственных информационных систем, официальных сайтов органов государственной власти Удмуртской Республики;
3.3.9. оказание сервисных услуг пользователям по предоставлению нормативно-правовой информации.
3.4    Обучение пользователей посредствам проведения семинаров, практикумов, групповых и индивидуальных консультаций
3.4.1 разработка программ курсов, семинаров, практикумов;
3.4.2 формирование групп слушателей;
3.4.3 проведение занятий по работе с правовыми БД;
3.4.4 проведение занятий по работе с порталами госуслуг (заказ и получение госуслуг);
3.4.5 информирование потенциальных пользователей библиотеки об   информационно-правовых ресурсах РПЦПИ и сети Интернет.
3.4.6 информирование потенциальных пользователей центров о сервисах и услугах РПЦПИ и ЦОД;
3.4.7 проведение Дней первокурсника, Уроков ББЗ, групповых консультаций среди потенциальных пользователей.
3.5 Реализация  мероприятий по правовому просвещению населения 
3.5.1 подготовка материалов для публикации в СМИ и информационных порталах Интернет;
3.5.2 проведение презентаций;

3.5.3 разработка и распространение рекламно-информационной продукции (буклеты, афиши, флайеры, визитки Центров).
3.6 Научно-методическое обеспечение деятельности библиотек республики

3.6.1 оказание методической помощи библиотекам республики по вопросам деятельности ПЦПИ и ЦОД;
3.6.2 разработка инструктивно-методической  документации;
3.6.3 разработка учебно-методических пособий;
3.6.4 изучение и внедрение передового опыта деятельности ПЦПИ и ЦОД других библиотек в практику работы Национальной библиотеки и библиотек республики;
3.6.5 участие в мероприятиях по повышению квалификации библиотечных работников.
4. Организация работы РПЦПИ
Для реализации поставленных задач:
4.1 РПЦПИ получает от Центра специальной связи и информации Федеральной службы охраны Российской Федерации эталонную полнотекстовую базу нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации (далее БПА), банк официальных периодических изданий правовой информации (далее ОПИ), БПА органов государственной власти Удмуртской Республики;
4.2 получает базы данных справочно-правовых систем «КонсультантПлюс», «Гарант», «Кодекс» на договорной основе;
4.3 обеспечивает функционирование и актуализацию полученных БД;
4.4 формирует полнотекстовые цифровые ресурсы на основе ПО, используемого библиотекой;
4.5 осуществляет мониторинг государственных ресурсов сети Интернет;

4.6 обеспечивает доступ пользователей ЦОДа к информационным ресурсам органов государственной власти и электронным госуслугам.

5. Руководство РПЦПИ
5.1.  штат РПЦПИ устанавливается и утверждается приказом директора библиотеки. Число работников определяется в зависимости от объема выполняемой работы на основе расчетов реальных трудозатрат.

5.2.  состав должностей, разряды, система оплаты труда и стимулирования работников устанавливается с учетом категории опасности труда на этом участке, которая зависит от затрат эвристических, поисковых усилий при выполнении работ.

5.3.  РПЦПИ возглавляет заведующая РПЦПИ, назначенная  приказом директора.

5.4.  заведующая РПЦПИ непосредственно подчиняется заведующей отделом электронных ресурсов НБ УР.
5.5.  режим работы РПЦПИ регулируется правилами внутреннего трудового распорядка Национальной библиотеки Удмуртской Республики.
5.6.  прием и освобождение от должности сотрудников РПЦПИ производится в соответствии с квалификационными требованиями и Трудового  кодекса Российской Федерации директором Национальной библиотеки Удмуртской Республики.
