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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Смоленска 

от____________ №____________

Административный регламент

 муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная 

библиотечная система» города Смоленска по предоставлению услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату 
библиотек, базам данных»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования  административного регламента


1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска по предоставлению услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального бюджетного учреждения культуры  «Централизованная библиотечная система» города Смоленска (далее МБУК «ЦБС»), осуществляемых по запросу физических и юридических лиц  в пределах установленных нормативными правовыми актами  Российской Федерации полномочий по предоставлению  доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (далее  муниципальная услуга).
Описание заявителей,

также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии
 с законодательством Российской Федерации  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении  услуги муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
1.2. Заявителями являются  юридические и физические лица без ограничений, желающие получить доступ к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

Требования к порядку информирования о порядке  предоставления 
 услуги муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска  «Предоставление доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» 

1.3. Сведения о месте нахождении библиотек-филиалов МБУК «ЦБС»,  графике работы, номерах контактных телефонов, адресе официального сайта и адресах электронной почты МБУК «ЦБС» и библиотек-филиалов, участвующих в предоставлении  услуги, приведены в Приложении № 1 к административному регламенту и размещены на Интернет-сайте МБУК «ЦБС»: http:smolbibl.smoladmin.ru
   1.4. Информация о местах нахождения и графиках работы библиотек-филиалов МБУК «ЦБС», обращение в которые необходимо для предоставления услуги размещается:

1) на информационных стендах библиотек-филиалов МБУК «ЦБС»;

2) на Интернет-сайте МБУК «ЦБС»: http: smolbibl.smoladmin.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети  Интернет);
3) в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);
4) на  официальном сайте Администрации города Смоленска.

1.5. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления услуги; 

2) текст административного регламента с приложениями;  

3) блок-схема (согласно Приложению № 2 к административному регламенту); 

4) услуга предоставляется без предоставления  документов;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых МБУК «ЦБС» в ходе предоставления  услуги.

Раздел 2. Стандарт  предоставления  услуги
Наименование  услуги
2.1. Наименование  услуги -  предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных. 
Наименование  учреждения, предоставляющего услугу - муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска.

2.2. Для предоставления услуги не требуется обращения в  иные учреждения, органы муниципальной власти,  органы местного самоуправления и организации.

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  услуги и связанных с обращением в иные учреждения, муниципальные органы, организации.
Результат предоставления  услуги

2.4. Результатом предоставления услуги является:

1) доступ заявителя к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных МБУК «ЦБС»;

2) в случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной библиотеке, должна быть выдана информация о месте её нахождения или даны рекомендации по её поиску.

Общий срок предоставления  услуги

2.5.
 Предоставление услуги осуществляется в момент обращения пользователя на Интернет-сайт http: smolbibl.smoladmin.ru Свободный доступ к справочно-поисковому аппарату МБУК «ЦБС» в библиотеках МБУК «ЦБС».
Правовые основания предоставления  услуги

2.6. Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:
Постановлением Министерства труда и социального развития от 3 февраля 1997 года «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

Постановлением Администрации Смоленской области от 11.12.09 № 755 "Об информации о деятельности Администрации Смоленской Области и о деятельности органов исполнительной власти Смоленской области, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети Интернет";
Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска и Правилами пользования публичными библиотеками муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска;

Иным федеральным и областным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.
2.7. Основания для отказа в предоставлении  услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  услуги:
1) несоблюдение правил пользования  муниципальными библиотеками; 

2) несоответствие обращения содержанию услуги;

3) текст электронного обращения не поддается прочтению;

4) запрашиваемая информация не связана с деятельностью библиотеки по оказанию  услуги;

5) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.8. Для предоставления  услуги требуется:

1) Услуга предоставляется без предоставления  документов;
2) при письменном обращении по почте, в том числе электронной smolenskcbs@mail.ru - регистрация заявления в журнале входящих документов; 

Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
 услуги, и способы её взимания
2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди  после регистрации  в предоставлении  услуги и при получении результата предоставления 
2.10. Предоставление услуги осуществляется в момент обращения пользователя на Интернет-сайт http: smolbibl.smoladmin.ru. При личном посещении: к карточным каталогам,  картотекам и  электронным базам данных – 5 минут;

2.11. Максимальный срок для получения результата  предоставления  услуги:

1) при обращении на Интернет-сайт моментально.

2) с карточными каталогами, картотеками  и электронными базами данных – 15 минут;
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 5 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения
2.13. Проектирование, строительство или выбор помещения, в которых предоставляется услуга, рекомендуется осуществлять с учетом транспортной доступности: время пути для граждан от остановок общественного транспорта должно составлять не более 10 минут пешим ходом.

  2.14. Помещение, в которых предоставляется  услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

215.
Вход в помещения, в которых предоставляется  услуга, должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, графике работы учреждения, непосредственно предоставляющего услугу.

2.16. Для удобства заявителей, помещения для непосредственного взаимодействия библиотечных работников и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже помещения, в котором предоставляется  услуга.

2.17. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (абонемент, читальный зал, отдел информационно-библиографической работы, центр деловой и правовой информации и т.д.).

2.18. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.19. Помещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.20. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.21. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы библиотечных работников.

2.22. Рабочее место библиотечного работника, предоставляющего услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к электронным базам данных собственной генерации и удаленным базам данных, печатающим устройством.

2.23. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Показатели доступности и качества  услуги

   2.24.  При использовании средств телефонной связи (время разговора не должно превышать 5 минут), Интернет-сайта, информация о наличии баз данных в муниципальной библиотеке предоставляется получателю услуги в момент обращения. 

    В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    В случае если работники муниципальной библиотеки не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

    2.25. Возможность получения информации о ходе предоставления услуги – имеется, в том числе с использованием информационно телекоммуникационных технологий.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.
Предоставление услуги включает в себя следующие действия: размещение на Интернет-сайте справочно-поискового аппарата библиотек, баз данных; обновление соответствующих разделов Интернет-сайта, пополнение библиографической информации о единицах хранения библиотечного фонда; обращение заявителя за необходимой информацией на Интернет-сайт; получение заявителем информации (библиографических ресурсов библиотек) содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных.

1) прием и регистрация заявителя;
2) предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных или отказ.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги
4.1.
Руководитель осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению  услуги.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Администрации города Смоленска при предоставлении библиотечными работниками услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3.
МБУК «ЦБС» проводит проверки полноты и качества предоставления  услуги библиотечными работниками.
4.4.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МБУК «ЦБС») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки)  или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.5.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6.
По результатам проведенных  проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7.
Работники библиотек несут персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность библиотечных работников закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений работник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с  Трудовым кодексом  Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также 
должностных лиц.
5.1.
Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) МБУК «ЦБС» и библиотечных работников в досудебном (внесудебном) порядке.
 Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в том числе в электронном виде в соответствии с уровнем подчиненности работника, действия (бездействие) которого обжалуется, начальнику управления культуры, заместителю Главы Администрации города Смоленска, Главе Администрации города Смоленска.

 Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать: при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес, дату подачи; наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

 К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

 Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

 По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

 Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

 В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

 Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения работников, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые и осуществляемые в ходе исполнения услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с нормами установленного действующего законодательства.
Приложение № 1
к Административному регламенту 

 муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска по предоставлению услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

Адреса публичных библиотек муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная 
система» города Смоленска

	Библиотека
	Адрес
	Телефон
	Электронный
адрес
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	Центральная  городская библиотека им. Н.С. Клестова - Ангарского
	214031, 

г. Смоленск, 
проспект Строителей, 24
	55-70-83 

(директор)

52 -36-92 

(зам. 
директора)
	 smolenskcbs@mail.ru
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье 
с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 1 
	214009,

г. Смоленск, 
м-н Южный, 35
	нет
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье

с 10.00 до 18.00.
Выходной –поне-дельник. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 2
	214018,

г. Смоленск, 
проспект Гагарина, 12/1
	38-96-37
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье  
с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 3 
	214006,

г. Смоленск, 
ул. Юрьева, 3
	27-01-02
	smbibl3@admin.sml
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье 
с 10.00 до 18.00. Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 4 
	214033, 
г. Смоленск,
п. Колодня,          

ул. М.Большак, 32
	42-88-54
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье

 с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день


2

	1
	2
	3
	4
	5

	Библиотека № 5 
	214022,

г. Смоленск, 
микрорайон Красный  Бор (кинотеатр «Красный Бор»)
	42-10-54
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье  

с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 6 
	214015,

г. Смоленск, 
ул.  Ново-Крас-нофлотская, 6
	38-41-17
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье – 
с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 7 
	214005,

г. Смоленск, 
 ул. Гастелло, 8
	27-04-03
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье –  с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 8 
	214025,

г. Смоленск, 
ул. Багратиона, 25
	66-49-18
	smbibl8@admin.sml
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье –
с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 9 
	214020, 
г. Смоленск, 
ул. Шевченко, 78
	31-06-43
	smbibl9@admin.sml
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье – 

с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 10 
	214027,

г. Смоленск,
ул. Котовского, 5в
	41-68-71
	smbibl10@admin.sml
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье – 
 с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	Библиотека № 11 
	214016,

г. Смоленск, 
ул. Соболева, 109 б
	21-41-50
	
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье –  
с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день


3

	1
	2
	3
	4
	5

	Библиотека № 12
	214038,

г. Смоленск, 
 ул. Кловская, 3
	66-53-33
	smbibl12@admin.sml
	С 11.00 до 19.00. 

Сб., воскресенье –с 10.00 до 18.00.
Выходной – среда. Последняя пятница месяца – санитарный день

	 Библиотека № 13

	214023, 
г. Смоленск, 
п. Миловидово
	37-52-36
	
	С 10.00 до 18.00.
Выходной – пятница, суббота.

	Центральная детская библиотека

 им. А.В. Мишина
	214030,

г. Смоленск, 
ул. Николаева,48
	66-43-18
	libdsmol@admin.sml
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 1
	214006, 
г. Смоленск, 
ул. Чкалова, 11а
	27-00-81
	
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 2 
	214010, 
г. Смоленск, 
ул. Седова, 22а
	42-70-14
	
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 3  
	214034,

г. Смоленск, 
 п. Гнездово,

ул. Щорса, 8
	42-58-45
	
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 4 
	214031,

г. Смоленск, 
ул. Соколовского, 16
	55-64-35
	
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 5 
	214032,

г. Смоленск, 
ул. М. Еременко, 30
	41-60-55
	
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день

	Детская библиотека № 6 
	214031,

г. Смоленск, 
ул. Рыленкова, 6а
	55-36-23
	
	С 10.00 до 18.00. 

Выходной – суб-бота. Последний четверг месяца – санитарный день.


 
 В случае изменения расписания работы библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, учреждение должно публично известить своих читателей об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений.
Приложение № 2
к Административному регламенту 
 муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска по предоставлению услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении  муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система» города Смоленска услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» через Интернет-сайт учреждения

 SHAPE 



Обращение заявителя за необходимой информацией на Интернет-сайт








Получение заявителем информации (библиографических ресурсов библиотек) содержащейся в справочно-поисковом аппарате библиотек, базах данных








Размещение на Интернет-сайте справочно-поискового аппарата библиотек, баз данных; обновление соответствующих разделов Интернет-сайта, пополнение библиографической информации о единицах хранения государственного библиотечного фонда












