Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский муниципальный район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ШАПША

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  10.01.2012                                                                                      № 01
д. Шапша 

Об утверждении Положения об организации 

деятельности центров (пунктов) общественного 
доступа к социально значимой информации 
в информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет и Регламента деятельности 

Центра общественного доступа 

на территории сельского поселения Шапша
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Уставами сельского поселения Шапша, Муниципального казенного учреждения культуры «Сельский дом культуры и Досуга», в связи с приведением в соответствие с действующим законодательством нормативно-правовой базы администрации сельского поселения Шапша:

1. Утвердить Положение об организации деятельности центров (пунктов) общественного доступа к социально значимой информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на территории сельского поселения Шапша, согласно приложению 1.
2. Утвердить Регламент деятельности Центра общественного доступа на территории сельского поселения Шапша, согласно приложению 2. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

  Глава сельского поселения Шапша                           Л.А. Овчерюкова 
Приложение 1 

к постановлению администрации 

сельского поселения Шапша

от 10.01.2012 № 01

Положение об организации деятельности центров (пунктов) общественного доступа к социально значимой информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

на территории сельского поселения Шапша
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в рамках реализации Федеральной целевой программы «Электронная Россия» в целях реализации конституционных норм Российской Федерации и окружной целевой программы «Информационное общество – Югра» на 2011-2013 г, гарантирующих на бесплатной основе доступ граждан к информации, создание единого информационного пространства, обеспечение наиболее полной и достоверной социально значимой информацией физических и юридических лиц, общественных организаций и объединений на основе внедрения информационных технологий и направлено на создание публичных центров (пунктов) общественного доступа на базе библиотек, администраций сельских поселений, культурно-досуговых центров  функционирующих на территории  Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. 

1.2. Центр общественного доступа  (далее – ЦОД) - типовой аппаратно-программный комплекс, открытый широкому кругу пользователей с целью организации:

доступ к информации о деятельности органов власти;

доступ к информации о государственных (муниципальных) услугах (функциях), опубликованной на Федеральных, Региональных (муниципальных)  порталах и сайтах;

доступ к правовым системам;

доступ к информационно-образовательным ресурсам;

доступ к юридическому порталу Югры;

доступ к порталу развития предпринимательства Югры;

печать форм и бланков документов, необходимых для получения государственных (муниципальных) услуг (функций), сохранение форм и бланков документов на отторгаемом носителе пользователя центра общественного доступа.

1.3. Создание центров (пунктов) общественного доступа направлено на формирование системы ЦОД – комплекса районных, поселенческих, городских округов  ЦОД, функционирующих под единым управлением.

1.4. ЦОД обеспечивает доступ граждан и организаций к федеральным, региональным и муниципальным государственным (муниципальным)  электронным информационным ресурсам, а также к иным электронным информационным ресурсам в соответствии с Приложением 1 и иным ресурсам в порядке, установленном настоящим Положением.

1.5. Деятельность ЦОД регулируется законодательством Российской Федерации,  настоящим Положением и осуществляется в соответствии с Регламентом деятельности ЦОД (Приложение 2). 

2. Цели создания ЦОД
2.1. Основными целями создания ЦОД являются:

2.1.1. Обеспечение на безвозмездной основе возможности доступа к информации граждан, организаций, государственных органов и общественных организаций к стандартному набору информационных и коммуникационных ресурсов и сервисов сети Интернет, включая организацию доступа к отдельным муниципальным, окружным и российским информационным ресурсам, в первую очередь, социальной, образовательной, правовой, юридической, культурной и научной направленности.

2.1.2. Обеспечение доступа к социально значимой информации  и базовым информационно-коммуникационным услугам для всех жителей округа с различным уровнем владения компьютерными, информационными и телекоммуникационными технологиями.

2.1.3.Обеспечение доступа граждан автономного округа на безвозмездной основе возможности доступа к получению государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронном виде при помощи средств Федеральных, Региональных (муниципальных)  портала и сайтов.

2.1.4. Внедрение и массовое распространение информационно-коммуникационных технологий. 

3. Основные задачи ЦОД
ЦОД осуществляет выполнение следующих задач:

3.1. Предоставляет свободный доступ всем заинтересованным лицам к общедоступной информации и информационным ресурсам, в соответствии с утвержденным Перечнем информационных ресурсов (Приложение 1).

3.2. Обеспечивает эффективное информационное обслуживание пользователей на базе имеющегося аппаратного, программного и технического оборудования.

3.3. Обеспечивает бесперебойное функционирование программно-аппаратных средств, за исключением планового технического обслуживания. 

3.4. Поддерживает в рабочем состоянии и пополняет информационные ресурсы, доступ к которым обеспечивает ЦОД.

3.5. Обеспечивает консультационную поддержку пользователей ЦОД при работе с информационными ресурсами и программными средствами.

3.6. Исследует информационные потребности пользователей ЦОД в целях пополнения списка информационных ресурсов.

3.7. Обеспечивает пользователей специальной учебно-методической литературой и текущими периодическими изданиями в бумажном и электронном виде в режиме читального зала.

3.8. Обеспечивает прозрачность в деятельности органов власти, создание условий для эффективного взаимодействия между органами власти и гражданами.

3.9.  Информирует население о деятельности и услугах  ЦОД. 

4. Порядок создания, функционирование и управление ЦОД
4.1. Создание, реорганизация, а также ликвидация ЦОД на базе библиотек муниципальных образований округа осуществляется решением администрации муниципального образования по согласованию с Департаментом информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

4.2. Организационное, техническое, методическое обеспечение деятельности ЦОД обеспечивают Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Департамент культуры Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Государственная библиотека Югры.
4.3. Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры осуществляет поставку компьютерных классов, предоставляет доступ к окружным информационным ресурсам. 

4.4.
Администрация муниципального образования принимает решение об открытии ЦОД, обеспечивает финансирование его деятельности, в том числе оплату услуг Интернет.

4.5.
Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Комитеты, Управления (отделы) муниципальных образований автономного округа  осуществляют квалифицированную поддержку программно-аппаратных средств ЦОД.

4.6.
Орган управления культурой администрации муниципального образования утверждает изменения в структуру, штатное расписание, устав и бюджет библиотеки, на базе которой создается ЦОД.

4.7. Администраций сельских поселений на базе которых создается ЦОД утверждает структуру, штатное расписание, устав и бюджет, обеспечивает оплату услуг Интернет.

4.7.
На основании заявки-подтверждения от администрации муниципального образования, заключается трехстороннее соглашение о создании и функционировании ЦОД (Приложение 3).

4.8.
Государственная библиотека Югры осуществляет общее методическое руководство деятельностью ЦОД через центральные библиотеки муниципальных образований.

4.9.   Непосредственное руководство работой ЦОД осуществляет директор ЦБС или заведующий самостоятельной библиотекой или ответственный специалист сельского поселения на базе которой он сформирован. Штат сотрудников ЦОД формируется в зависимости от объемов предоставляемых услуг, финансирования, количества рабочих мест для пользователей. 

4.10.  Деятельность ЦОД регулируется Регламентом работы (Приложение 2).

4.11. Должностные обязанности сотрудников ЦОД определяются должностными инструкциями.

5. Услуги ЦОД
5.1. Услуги ЦОД подразделяются на обязательные и дополнительные, которые оплачиваются самими пользователями.

5.2.  К обязательным (бесплатным) отнесены следующие:

- организует на безвозмездной основе доступ к государственным электронным информационным ресурсам, предоставляемым различными общественными, государственными и некоммерческими организациями в соответствии с утвержденным Перечнем информационных ресурсов (Приложение 1);

- оказывает информационное консультирование пользователей в поиске необходимой информации в базах данных и сети Интернет;

- организует доступ населения к юридическим консультациям через Юридический портал Югры

5.3.  Дополнительные (платные) услуги для пользователей ЦОД:
- копировальные работы;
- ламинирование документов;
- набор текста на компьютере;
- сканирование документов;
- распечатка документов на принтере;
- макетирование;
- брошюрование;
- отправка и получение факсимильных сообщений;
- услуги электронной почты.

5.4. Перечень оказываемых обязательных и дополнительных услуг может изменяться и дополняться в зависимости от технических возможностей ЦОД и в соответствии с потребностями муниципального образования в развитии информационной инфраструктуры.

6. Обязанности и права ЦОД
6.1. ЦОД в рамках своей деятельности обязан:

- обеспечить размещение информации о деятельности ЦОД в печатных и электронных СМИ, распространяемых на территории муниципального образования, в котором он создан;

- организовать и поддерживать работу с органами власти, ведомствами, юридическими лицами в целях актуализации и расширения информационного наполнения ЦОД, установить связи и привлечь к совместной деятельности представителей органов власти и управления, ведомства и организации, библиотеки, образовательные учреждения, предприятия, информационные службы, СМИ, разработчиков правовых баз данных в целях формирования единой информационной среды;

- приобретать, надлежащим образом обрабатывать и обеспечивать сохранность информационных ресурсов и баз данных, установленных в ЦОД;

- обеспечивать бесперебойное функционирование программно-аппаратных средств, в случае возникновения технических проблем, предпринять в оперативном порядке все меры, необходимые для их устранения в течение не более 8 (восьми) часов в месяц с обязательным предупреждением пользователей о возможных перебоях в работе;

- вести регистрацию и учет пользователей по установленной в Регламенте форме (Приложение 2) для учета посещаемости и изучения запросов пользователей ЦОД;

- представлять отчет о проделанной работе в сроки и по форме, утвержденной в Регламенте (Приложение 2);

- заключить договор с Интернет-провайдером на право предоставления услуг доступа к сети Интернет.

6.2. ЦОД в рамках своей деятельности имеет право:

- расширить Перечень информационных ресурсов, доступ к которым обеспечивается в ЦОД, утвердив его решением администрации муниципального образования;

- отказать пользователям в доступе к информационным ресурсам, за исключением ресурсов, приведенных в Приложении 1;

- запретить доступ к развлекательным информационным ресурсам;

- обязать пользователя, использовавшего платные информационные услуги, возместить стоимость этих услуг в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

               

7.  Финансирование и отчетность ЦОД
7.1. Финансирование деятельности ЦОД осуществляется за счет:

- средств местного бюджета, предусмотренных на текущую деятельность учреждения, на базе которого ЦОД работает,
- долевого участия Департамента информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры,

- других доходов и поступлений в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.2. ЦОД созданные на базе библиотек представляет в Государственную библиотеку Югры (далее - ГБЮ) ежеквартальный  отчет о работе по установленной в Регламенте форме (Приложение 2).  ГБЮ предоставляет Департамент информационных технологий автономного округа сводный отчет и аналитическую записку о работе ЦОД созданных на базе библиотек.

7.3. ЦОД созданные на базе сельских поселений, культурно-досуговых центров предоставляю ежеквартальный  отчет и аналитическую записку о работе по установленной в Регламенте форме (Приложение 2)  в Департамент информационных технологий автономного округа.
Приложение 2 

к постановлению администрации 

сельского поселения Шапша

от 10.01.2012 № 01

Регламент деятельности Центра общественного доступа 

на территории сельского поселения Шапша
1. Общие требования

1.1. Регламент деятельности Центра общественного доступа (далее - ЦОД ) или (ПОД)  – документ, определяющий основные принципы организации его работы, обеспечение ресурсами и правила для пользователей, на основании которого разрабатывается регламент конкретного ЦОД.

Типы Центров общественного доступа:

Пункт общественного доступа  (ПОД)– от 1 до 2 автоматизированных рабочих мест (далее  - АРМ); 

Центр общественного доступа (ЦОД) от 3 до 6 АРМ;

1.2. Общими требованиями к организации работы ЦОД являются:

- предоставление бесплатного для пользователя доступа к утвержденному перечню социально значимых ресурсов, 

- отдельное или отгороженное помещение площадью, необходимой для соблюдения санитарных норм при размещении ПК,

- выделенный канал подключения к Интернет,

- нормативное обеспечение ПК – не менее 1 на 100 пользователей ЦОД (для сельских поселений с численность до 500 чел.),

- количество сотрудников ЦОД – не менее 1 на 100 зарегистрированных пользователей ЦОД,

- обязательное наличие копировально-множительной техники,

- предоставление пользователям ресурсов как минимум одной СПС,

- режим работы ЦОД не менее 41 часа в неделю,

- создание условий для работы в ЦОД для пользователей с ограниченными возможностями. 

2. Ресурсы

2.1. Ресурсное обеспечение ЦОД (ПОД) предусматривает: кадровые ресурсы, информационные ресурсы и оборудование, организацию доступа к сети Интернет.

2.2. Кадровые ресурсы

2.2.1. Наименования должностей, разряды оплаты труда, должностные обязанности  определяются тарифно-квалификационными характеристиками по должностям работников культуры РФ, тарифно-квалификационными характеристиками по должностям служащих. 

2.2.2. Количество сотрудников ЦОД рассчитывается на основании действующих норм времени на работы, выполняемые в библиотеках или иных учреждений на базе которых создан ЦОД.

2.2.3. Наименование должностей и количество сотрудников утверждается штатным расписанием учреждения, в структуре которого работает ЦОД.

2.2.4. Рекомендуемые должности: заведующий отделом, главный библиограф, библиограф, специалист сферы ИКТ (зависит от статуса учреждения)

2.3. Информационные ресурсы

2.3.1. Основным информационным ресурсом ЦОД являются ресурсы Интернет, электронные правовые системы.

2.3.2. Пользователям ЦОД должна быть предоставлена возможность использовать любой документ библиотеки на любом носителе в целях уточнения полученной информации.

2.3.3. В целях поддержания актуального состояния ресурсов, необходимо их регулярное обновление.

2.4. Оборудование

2.4.1. Для обеспечения необходимых технологических процессов на 2  и более АРМ  нужно  иметь:

а) Многофункциональное устройство,  формата А4 для печати, на бумажном носителе информации, полученной в указанном центре общественного доступа, а также форм и бланков документов, необходимых для получения государственной (муниципальной) услуги (функции),  сканирование необходимо документации (документов);

б) Устройством чтения и записи данных на отторгаемый носитель данных пользователя центра общественного доступа;

в) Веб-камера для осуществления телефонных и видео-звонков через интернет, для организации видеоконференций;

г) Проекционная система (проектор и экран) для организации  презентаций, публичных мероприятий и т.д.

д) Оборудование необходимое для обеспечения доступа к сети Интернет (например, модем)

2.4.2. В труднодоступных населенных пунктах, не имеющих развитой структуры связи, необходимо установить спутниковую антенну высокоскоростного Интернет.

3. Организация обслуживания пользователей

3.1.  Регистрация пользователей осуществляется в регистрационной форме (ведение журнала регистрации посетителей, возможно в читательском формуляре (приложение 1 к Регламенту деятельности Центра общественного доступа на территории сельского поселения Шапша).

приложение 1 
к Регламенту деятельности 
Центра общественного доступа 
на территории сельского поселения Шапша
РЕГИСТРАЦИОННАЯ ФОРМА ДЛЯ ДОПУСКА К РАБОТАМ 
В ЦЕНТРЕ (ПУНКТЕ) ОБЩЕСТВЕННОГО ДОСТУПА

1.     ФИО______________________________________________

2.     Адрес _____________________________________________

3.     Контактный телефон_________________________________

4.    Категория*___________________________________________


С правилами работы в Центре общественного доступа ознакомлен __________________________________ (подпись, ФИО)

Навыки работы на компьютере оцениваю:

	профессионал
	на уровне любителя
	не владею

	
	
	


* учащийся школы, студент, специалист, пенсионер, другая категория

Поля, заполняемые сотрудником Центра общественного доступа
	дата
	время
	ресурс

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата заполнения регистрационной карточки________________


3.3. Правила пользования ЦОД определяет каждая библиотека либо учреждение на базе, которого установлен ЦОД (ПОД) самостоятельно. 

4. Учет  и отчетность

4.1. Учет пользователей ЦОД, посещений, обращений, запросов справочно-информационного обслуживания  осуществляется на основании ГОСТ 7.20-2000.

4.2.Ежеквартальный  отчет библиотеки муниципальных образований по установленной форме направляется вместе с информационными  и статистическими отчетами в ГБЮ. Ежеквартальный отчет ЦОД (ПОД) созданных на базе администраций сельский поселений, учреждений культурно-досуговых центров  по установленной форме направляется вместе с информационными  и статистическими отчетами в Департамент информационных технологий Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. На основе отчетов ЦОД созданных на базе библиотек ГБЮ формирует сводный отчет и аналитическую записку для Департамента информационных технологий автономного округа – Югры.

4.3. Форма отчета

Отчет о деятельности ЦОД, работающего в структуре ___________

за период_____________

1. Пользователи ЦОД

	№
	Категория пользователей
	Количество (шт.) посещений в среднем за месяц

	1
	Пенсионер
	

	2
	Безработный
	

	3
	Коренные народы севера
	

	4
	Студент 
	

	5
	Работники бюджетной сферы
	

	6
	Работники коммерческих организаций
	

	6
	Другие категории
	

	
	Возраст посетителей ЦОД
	

	1
	до 20 лет
	

	2
	до 35 лет
	

	3
	до 50 лет
	

	4
	старше 50 лет
	


2. Мероприятия ЦОД

	Наименование Мероприятий ЦОД и темы
	Количество мероприятий 

	Отдельно по формам (курсов, семинаров, Дней информации и т.п.)
	


3. Использование ресурсов ЦОД

	Наименование информационного ресурса
	Количество обращений

	название
	


4. Материально-техническая база

	Наименование оборудования
	кол-во ед.
	год поставки

	
	
	


5.Организация доступа к правовым системам

	Наименование правовой системы 
	Количество обращений

	
	


6.Подключение к сети Интернет

	Тип подключения
	Скорость подключения
	Тариф
	Трафик

	
	
	
	


7.Дополнительные услуги

	Наименование услуг
	Наименование программы
	Количество граждан

	1. Обучение граждан 
	
	

	2. Юридические консультации
	
	

	Др. в том числе платные
	
	


