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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об экскурсионном бюро разработано на основании протокола Межмузейного совета музеев города Новокузнецка. Организаторами экскурсионного бюро являются: Управление культуры администрации города Новокузнецка, муниципальное бюджетное учреждение культуры музей-заповедник «Кузнецкая крепость» (далее – МБУК МЗ «Кузнецкая крепость»), муниципальное бюджетное учреждение культуры «Новокузнецкий краеведческий музей» (далее - МБУК «НКМ»), муниципальное бюджетное учреждение культуры «Новокузнецкий художественный музей» (МБУК «НХМ»), муниципальное бюджетное учреждение культуры «Литературно-мемориальный музей Ф. М. Достоевского» (МБУК «ЛММ Ф. М. Достоевского»).
Экскурсионное бюро музеев города Новокузнецка создано с целью обеспечить досуг в области культурно-познавательного туризма новокузнечан и гостей города.
1.2. Настоящее положение устанавливает:

1.2.1. Основные направления и порядок работы экскурсионного бюро музеев города Новокузнецка.
1.2.2. Распределение обязанностей по обеспечению выполнения работы экскурсионного бюро между музеями города Новокузнецка.

1.2.3. Порядок ценообразования на услуги экскурсионного бюро.
2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ ЭКСКУРСИОННОГО БЮРО МУЗЕЕВ ГОРОДА НОВОКУЗНЕЦКА
2.1. Основным направлением работы экскурсионного бюро музеев города Новокузнецка является качественное экскурсионное обслуживание по городу, а именно автобусные, пешеходные и комбинированные автобусно-пешеходные маршруты, которые могут занять от 2-х часов до целого дня.
В комплекс услуг экскурсионного бюро входят:
а) Предоставление оборудованного автобуса для проведения экскурсии.

б) Предоставление медицинского работника на время экскурсии.

в) Предоставление сотрудника ГИБДД (по необходимости – экипажа сопровождения) на время экскурсии.

г) Предоставление гида для проведения экскурсии и сопровождения группы на всем пути пребывания в городе (для иногородних).

д) Бронирование и расселение в гостинице.

е) Организация питания групп.

ж) Организация экскурсий в учреждениях культуры, храмах, парках и пр.
3. ПОРЯДОК РАБОТЫ ЭКСКУРСИОННОГО БЮРО ГОРОДА НОВОКУЗНЕЦКА

3.1.Порядок работы экскурсионного бюро определятся следующим образом:

3.1.1. Порядок приема экскурсионных заявок осуществляется согласно Регламенту приема, формированию и распределению экскурсионных заявок, бланку экскурсионных заявок, утвержденными Межмузейным советом города. Заявки фиксируются в специальном журнале приема заявок.
3.1.2. По факту формирования и распределения экскурсионной заявки в каждом конкретном музее назначается гид-экскурсовод, ответственный за реализацию заявки.
3.1.3. Порядок оплаты и расценки на услуги экскурсионного бюро принимаются протоколом Межмузейного совета и утверждаются начальником Управления культуры администрации города Новокузнецка.
3.1.4. Оплата за экскурсионное обслуживание поступает в музей, принявший сформированную заявку.

4. ОБЩЕЕ РУКОВОДСТВО И ОТВЕТСТВЕННЫЕ ЗА РАБОТУ ЭКСКУРСИОНННОГО БЮРО ГОРОДА НОВОКУЗНЕЦКА
4.1. Руководство работой экскурсионного бюро музеев города Новокузнецка осуществляется следующим образом:
4.1.1. Общее руководство экскурсионным бюро осуществляет Межмузейный совет города. В каждом музее приказом директора назначается ответственный за работу экскурсионного бюро.

4.1.2. Центр приема экскурсионных заявок находится в музее, определенном протоколом Межмузейного совета города. Ответственный за прием, формирование и распределение экскурсионных заявок назначается директором музея.
4.1.3. Ответственным за исполнение заявки является гид-экскурсовод музея, фамилия которого фиксируется в журнале приема экскурсионных заявок.
4.1.4. Общий контроль за деятельностью экскурсионного бюро несет Мужмузейный совет города.
