
Порядок и требования оказания муниципальной услуги  

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

 

Порядок и требования оказания муниципальной услуги «Запись на обзорные, 

тематические и интерактивные экскурсии» регламентируется административным 

регламентом, утвержденным постановлением администрации Шебекинского района                

от 14 сентября 2015 года № 1059 «Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг». 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись 

на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Регламент) 

устанавливает стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур предоставления услуги, требования к порядку 

их выполнения, формы контроля за предоставлением услуги, порядок обжалования 

заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе 

исполнения услуги. 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические 

и юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы,                              

на основании документа, подтверждающего указанное полномочие такого лица, 

заверенного надлежащим образом (далее – заявители). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении услуги 

 

Местонахождение и график работы муниципального казенного учреждения 

«Управление культуры, молодежной политики и туризма Шебекинского городского 

округа» (далее – Управление): 

- 309290, Белгородская область, г. Шебекино, ул. Свободы, 11. 

График работы: 

- понедельник-пятница: с 08:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00; 

- в предпраздничные дни: с 08:00 до 16:00, обед: с 13:00 до 14:00;  

- суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни. 

Информирование о предоставлении услуги осуществляется посредством 

индивидуального информирования: 

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону: 8 (47248) 5-42-93, 

8 (47248) 5-42-94); 

- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или 

направленном по почте; 

- при обращении заявителя в электронной форме (e-mail:  

uprkultsheb@yandex.ru) и публичного информирования: 

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления услуги; 

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе                            

на официальном сайте муниципального казенного учреждения «Управление культуры, 

молодежной политики и туризма Шебекинского городского округа» (shebkult31.ru). 

В случае, если в обращении заявителя в устной форме содержатся вопросы,                        

не входящие в компетенцию специалиста, дается разъяснение, куда и в каком порядке 

заявителю следует обратиться. 

При обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать 

(перевести) телефонный звонок на другого специалиста или сообщить заявителю номер 

телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления 

услуги в письменной и электронной форме информирование осуществляется путем 

непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или 

направлении заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в 

https://shebkult31.ru/


обращении, либо в форме электронного документа путем направления по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, в зависимости от способа предоставления 

информации, указанного в обращении. 

При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информирование 

осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу. 

Срок информирования по вопросам предоставления услуги при обращении 

заявителя в письменной или электронной форме – 10 дней с даты поступления обращения. 

 

Перечень документов, необходимых для получения услуги 

 

Для предоставления услуги при устном обращении заявителем предоставляется 

документ, удостоверяющий личность заявителя. 

Для предоставления услуги при обращении заявителя в письменной или 

электронной форме заявителем предоставляется заявление (приложение). 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

Основанием для отказа в предоставлении услуги является: 

- отсутствие тематики экскурсии, заявленной заявителем, в перечне проводимых 

Управлением экскурсий; 

- заявленное время проведения экскурсии выходит за рамки рабочего времени 

Управления; 

- отсутствие свободного места в графике экскурсий в желаемый заявителем день                  

и час экскурсионного посещения; 

- несоответствие предоставляемых заявителем документов требованиям 

Регламента. 

Основания для приостановления услуги отсутствуют. 

Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

 

Порядок предоставления услуги 
 

Конечным результатом предоставления услуги является получение заявителем 

информации о дате и времени посещения указанной в обращении экскурсии либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

При устном обращении заявителя за предоставлением услуги выдача результата 

осуществляется в устной форме с отметкой об этом в журнале записи обзорных, 

тематических и интерактивных экскурсий. 

При обращении заявителя в письменной форме результат предоставления услуги 

выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в 

заявлении или по желанию заявителя в форме электронного документа на адрес 

электронной почты, указанный в обращении. 

          При обращении заявителя в электронной форме результат предоставления услуги 

направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

заявлении. 

 

 

 

 

 

 

 

 



БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

 

 

Обращение заявителя 

 

 

 

Специалист, ответственный за делопроизводство, принимает и 

регистрирует запрос в журнале входящих документов 

 

 

 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

изучает график предоставления экскурсий 

 

 

 

Согласование с заявителем даты и времени проведения экскурсии 

 

 

                      ДА                                                                               НЕТ 

 

 

 

Имеется возможность записи на                                отказ в предоставлении  

экскурсию, отсутствуют основания                           муниципальной услуги 

для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги 

 

 

Направление ответа заявителю 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к порядку и требованиям предоставления 

муниципальной услуги «Запись на обзорные, 

тематические и интерактивные экскурсии» 

 

 

 

Заявление  

на оказание муниципальной услуги 

 

 

 

 

Начальнику 

МКУ «Управление культуры, 

молодежной политики и туризма 

Шебекинского городского округа 

 

 от_______________________________ 

________________________________  

(ФИО)  

_________________________________ 

_________________________________

_________________________________  

   (адрес, контактный телефон, адрес 

электронной почты) 

 

 

Заявление 

 

 

Прошу Вас записать на 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________               

(наименование обзорной, тематической, интерактивной экскурсии) 

Численность экскурсионной группы _____________ человек. 

Дата проведения экскурсии «___» ___________ 20___ года.  

Время проведения экскурсии _______ часов ________ мин. 

Сведения о наличии прав на льготное посещение (при наличии документов, 

удостоверяющих льготу) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Конечный результат предоставления муниципальной услуги прошу: вручить при 

личном обращении, уведомить по телефону, уведомить по электронной почте, направить 

почтовым отправлением (нужное подчеркнуть). 

 

 

 

____________________                                                               «___» ___________ 20___ года  

           (подпись) 

 


