	ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД СЕРАФИМОВИЧ ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


Об утверждении административного регламента

«Показ кинофильмов»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом комитета культуры Волгоградской области от 23.11.2015 № 01-20/473 «об утверждении модельного ведомственного перечня муниципальных услуг (работ) отрасли культуры для муниципальных образований  Волгоградской области»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить прилагаемый административный регламент «Показ кинофильмов».

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского

поселения г.Серафимович                                   Т.Н. Ильина

Согласовано: 

Ведущий специалист 

по правовым вопросам                                         Г.В. Беркутова

                                                                               Приложение  № 1 к Проекту

           Постановления  администрации
           городского поселения город

           Серафимович Волгоградской области

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Показ кинофильмов» 

I. Общие положения

1.1. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Показ кинофильмов» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении указанной муниципальной услуги,  и определяет сроки и последовательность действий, а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.
 Муниципальную услугу предоставляет муниципальное  бюджетное учреждение культуры «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон», подведомственное  администрации городского поселения город Серафимович Волгоградской области    (далее – МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»). 

1.2. Целью предоставления муниципальной услуги является: создание условий для организации досуга и обеспечения жителей  городского поселения г. Серафимович, Серафимовичского района услугами организаций культуры посредством киновидеообслуживания населения.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Уставом муниципального  бюджетного  учреждения культуры «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» городского поселения г. Серафимович Серафимовичского района;

– законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-2 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ; 

– Законом  № 1737 - ОД от 14 июля  2008 года «О  культуре и искусстве в Волгоградской области»

- законом Российской Федерации № 126-ФЗ от 22 августа 2006 года «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»  ;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.10.1995г. № 1037 «О мерах по сохранению и развитию проката отечественных фильмов и повышению уровня кинообслуживания населения»;

- иными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Волгоградской области в сфере кинематографии.

1.4. При оказании муниципальной услуги МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» осуществляет взаимодействие с: 
- администрацией   городского поселения г. Серафимович (правовое обеспечение оказания муниципальной услуги, предоставление кино-досуговому центру «Дон» имущества в оперативное управление и обеспечение финансовыми средствами), 

 - кинопрокатными предприятиями, учреждениями, обществами (на поставку премьерных, художественных кинофильмов);

- общественными организациями;

- различными слоями населения городского поселения г. Серафимович

1.5. Оказание муниципальной услуги включает в себя: 

- показ художественных, документальных, научно – популярных, мультипликационных, учебных кино- и видеофильмов (далее кинофильмы), предназначенных для публичной демонстрации;

 - проведение культурно - массовых зрелищных концертных, танцевальных, аттракционных, выставочных мероприятий с предоставлением кинозала для встреч с деятелями театра, эстрады, цирка и кино, популярными людьми страны, края, города, района;

- проведение предсеансовых мероприятий с участием представителей науки, техники, торговли, связанных с удовлетворением жизненно-бытовых потребностей населения города, в том числе показ номеров художественной самодеятельности;

- проведение кинодискотек, киноклубов по интересам различных возрастных категорий населения, проведение с показом кино-видео фрагментов шоу программ, выставок, фестивалей, конкурсов, киномероприятий для групп населения, объединений, оказание платных и бесплатных услуг населению по проведению семейных торжеств и обрядов с показом кино-видео фрагментов, фильмов .

– заключение договоров на проведение разовых мероприятий;

- организация услуг по показу кинофильмов для молодежи;

- проведение кино - лекториев по профилактики наркомании и табако курении, духовно-нравственному  патриотическому воспитанию, просмотр литературных произведений;

- услуги по проведению кинофестивалей;

- тематические показы кинофильмов к знаменательным датам и событиям городского и краевого значения;

- услуги по проведению творческих вечеров, встреч, юбилейных дат с показом кинофильмов;

- услуги по предоставлению помещений для проведения разного рода мероприятий, не противоречащих законодательству РФ;

- услуги по показу кинофильмов для детей в выходные дни и в каникулярные периоды;

- обслуживание школьных лагерей и площадок;

- услуги по показу кинофильмов в соответствии с учебными планами школ города, экранизация литературных произведений, киноленты по антиалкогольной пропаганде, профилактике СПИДа;

- организация и проведение культурно - досуговых мероприятий (конкурсов, фестивалей, праздников, выставок, экскурсий, ролевых игр);

- организация и проведение платных зрелищных мероприятий.

1.6. Потребителями муниципальной услуги являются:

– физические лица, в том числе  несовершеннолетние до 16 лет, (дети дошкольного возраста в сопровождении взрослых), инвалиды,  престарелые и другие;

- юридические лица.

              1.7. Доступность муниципальных услуг обеспечивается:

 - удобным месторасположением МБУК СГКДЦ «Дон»- в центре г.Серафимович

 - гибким и удобным для населения режимом работы;

 - сбалансированным и экономически обоснованным соотношением бесплатных и платных услуг, обеспечивающим финансовую доступность предлагаемых услуг для всех категорий населения.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Входы в помещения оборудуются  расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется муниципальная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.

В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к учреждению должны быть очищены от снега и льда.

В зимнее время должно быть обеспечено наличие гардероба для заявителей.

1.8.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги:

- соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам;  

- обеспечены коммунальными услугами,
- оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

 - оснащены материально-техническими средствами для организации деятельности.

1.8.1. Для ожидания гражданам проведения культурно-зрелищных мероприятий отводится специальное место (фойе).

1.8.2. В местах (зрительный зал)  предоставления муниципальной услуги предусмотрена установка кресел и оборудованы места общественного пользования (туалетов).

1.8.3. Киномероприятия для взрослого населения могут проводиться до 24.00, для детей и подростков - до 21.00.
1.9. Финансовый ресурс для выполнения муниципальных услуг.

Совокупность денежных средств, источников финансирования и доходов, получение и использование которых позволяет достигать целей деятельности, не противоречащих действующему законодательству.

Расходы бюджета МБУК СГКДЦ «Дон», с учетом всех источников его формирования, осуществляются на следующие цели:

 -содержание персонала;  

-содержание здания и оборудования;  

- содержание прилегающей территории;  

- материальное обеспечение художественного воплощения творческих замыслов;  

-обеспечение реализации социально-значимых проектов с сфере культуры;  

- оснащение современными  техническими средствами и оборудованием;  

- осуществление организационно-методической, исследовательской, учебно-творческой и учебно-воспитательной деятельностью;  

- другие затраты, связанные с основной деятельностью МБУК СГКДЦ «Дон».
1.9. Кадровый ресурс для выполнения муниципальных услуг.

Кадровый ресурс - руководители и специалисты, обеспечивающие предоставление   услуг по показу кинофильмов населению (административный и творческий состав), а также технический состав, обеспечивающие работу МБУК СГКДЦ «Дон».
 МБУК СГКДЦ «Дон» располагает необходимым и достаточным  числом специалистов для обеспечения выполнения своих основных функций; каждый специалист имеет соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладает знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей;

 

1.10. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является: 

1. Удовлетворение духовных и культурных запросов потребителя услуги. 

2. Создание киновидеообслуживания населения путем художественного и тематического кинопоказа. 

3. Увеличение доли представленных (во всех формах) кинозрителям творческих проектов в общем количестве мероприятий предоставляемых МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» 

4. Обеспечение доступа различных групп граждан к культурным ценностям и информационным ресурсам МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»

5. Увеличение количества посещений киномероприятий, проводимых МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон», расширение и укрепление партнерских связей. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге. 

2.1.1. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется: 

а) непосредственно на информационных стендах в МУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»; 

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники; 

в) посредством  публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, постеров, буклетов и т.д.). 

Местонахождение МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»   и его почтовый адрес: 

403441, г. Серафимович, ул. Октябрьская, 57.  

Телефоны для справок/Факс 8(844-64) 4-32-40 

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится: 

- по телефону; 

- в письменной форме; 

- по электронной почте; 

- посредством личного обращения пользователей; 

При информировании по письменным обращениям (в т.ч. направления по электронной почте) пользователей муниципальной услуги ответ направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 дней со дня обращения. 

2.1.3. Информация о графике (режиме) работы и о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также   публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения потребителей сотрудники МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального бюджетного учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован специалисту по требуемому профилю. 

2.1.5. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками  кино-досугового центра  при личном контакте с потребителями, с использованием   почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также посредством организации рекламно-информационного пространства. 

2.1.6. Потребитель с учётом графика (режима) работы МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги следующим образом:

по телефону: (844-64) 4-32-40 

или посредством личного посещения МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»

2.1.7. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются сотрудниками МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон», оказывающими муниципальную услугу. 

2.1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

а) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

б) сроков оказания муниципальной услуги; 

в) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

г) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Для получения муниципальной услуги потребитель представляет следующие документы: 

Физическое лицо, не обладающее льготным статусом не предоставляет специальных документов для получения муниципальной услуги; 

Лицо, обладающее правом на льготный режим пользования услугой,                предоставляет документ, подтверждающий его статус (удостоверение,             студенческий билет и т.д.); 

Юридические лица для предоставления муниципальной услуги подают заявку (Приложение № 2)  на имя директора МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон».

 Заявка должна быть оформлена на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрирована (за отсутствием фирменного бланка заявка заверяется печатью или штампом учреждения); 

Требовать от потребителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом регламента, запрещается. 

2.2.2. Режим работы и время приема потребителей муниципальной услуги: 

- для физических лиц определяется режимом работы МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» (Приложение № 1).

 - для юридических лиц - на основании заявки. 

Время предоставления перерыва для отдыха сотрудников МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.2.3. Сроки ожидания при оказании муниципальной услуги составляют: 

- для физических лиц - в соответствии с графиком киносеансов учреждения по приобретению кинобилета. 

- для юридических лиц срок ожидания возможности удовлетворения услуги после подачи им заявки составляет не более 1 рабочего дня.

2.2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1. Если запрос на оказание противоречит графику работы учреждения. 

2. В случае если запрос (заявка) на предоставление услуги не соответствует профилю учреждения и перечню имеющихся в наличии кинофильмов. 

3. Если у заявителя выражены явные признаки алкогольного или наркотического опьянения.

III. Процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Процедура предоставления услуги состоит из следующих действий: 

– обеспечение потребителя информацией (реклама, афиши) о наличии муниципальной услуги (кинофильмов, выставок  и тематических мероприятий). Основанием для начала действия является наличие рекламного продукта. Образцы рекламной продукции утверждаются директором  МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»;

– обеспечение доступа потребителя услуги в здание МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» 

Основанием для начала действия является открытие здания для кинозрителей согласно режиму работы. Кинозрителю может быть отказано в доступе в здание в случае явных признаков опьянения, неадекватного поведения;

- ознакомление с прейскурантом на предоставляемые услуги, выбор услуги и получение билета в соответствии со статусом потребителя за наличный расчет, безналичный расчет (путем перечисления средств на расчетный счет учреждения культуры)  или бесплатно, определение потребителем алгоритма посещения кино мероприятий (индивидуальное посещение, массовое посещение).

– предоставление кинообслуживания потребителю услуги. Факты, являющиеся основанием для начала действия – приобретение кино билета. Максимальный срок выполнения действия – продолжительность киносесанса. Способ фиксации результата выполнения действия – продажа кинобилета, отчет движения кинобилетов. Результатом действия является проведения киносеанса (киномероприятий), т.е. осуществление муниципальной услуги. 

– продолжительность исполнения муниципальной услуги – киносеанс. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, и           принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги. 

Директор МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»  – Филатова Елена Геннадиевна. Тел. (8 844 64) 4-32-40 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области, Комитета по культуре Администрации Волгоградской области.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется спецификой предоставления услуги. 

1. Контроль по организации мероприятий осуществляет директор МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон». Полученные данные используются для отчета перед учредителем и на еженедельных планерных совещаниях, проводимых МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»

2. Художественным руководителем МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» осуществляется контроль за ведением  журнала   проведенных кинопоказов  с указанием  даты, названием кинофильма и количества зрителей. 

3. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон»). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.4.1. Потребитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» в досудебном и судебном порядке. 

4.4.2. Потребители могут обжаловать действия или бездействие специалистов МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» его руководителю. 

4.4.3. Потребители имеют право направить письменное обращение, жалобу (претензию) или обратиться с жалобой лично к руководителю МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон». Руководитель проводит личный приём заявителей. 

4.4.4. Запись потребителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 

Филатова Елена Геннадиевна 403441, г. Серафимович, ул.   Октябрьская, 57. 

Электронный адрес: serafimovichkino@mail.ru
Телефоны для справок (844 64) 4-32-40, 4-35-05 

часы приёма 9.00 – 18.00 час. 

4.4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения. 

4.4.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

4.4.7. По результатам рассмотрения жалобы руководителем МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

4.4.8. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не даётся. 

4.4.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщено заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

4.4.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
4.4.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на             который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в           связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не                 приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то                   должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного            обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

4.4.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной               услуги.

5.1. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц, нарушение положений регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в досудебном порядке: 

а) в администрации  городского поселения г. Серафимович;

б) по номерам телефонов   администрации   городского поселения  г. Серафимович, т. (844 - 64) 4- 13 - 41. 

в) по почтовому адресу 403441, Волгоградская область, г. Серафимович, ул. Блинова, 3
5.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания; 

б) наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество                      специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя; 

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по                   результатам рассмотрения его сообщения. 

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц                      МУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон», руководитель учреждения принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц. 

5.3. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц МБУК «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон» в судебном              порядке в соответствии с действующим законодательством Российской            Федерации. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

Муниципальное  бюджетное учреждение культуры

 «Серафимовичский городской кино-досуговый центр «Дон», подведомственный Администрации городского поселения г. Серафимович.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

Бланк организации 

(потребитель муниципальной услуги)               

                                                                Директору  МБУК

«Серафимовичский городской 

                                                                                                             кино-досуговый центр «Дон» 

                                                                                                          Е.Г. Филатовой

Заявка

на предоставление муниципальной услуги

Уважаемая Елена Геннадиевна! 

Прошу Вас дать распоряжение на предоставление муниципальной услуги ____________________________  такого-то числа в такое-то время. (Если потребители услуги относятся к льготным категориям посетителей, то прилагаются списки экскурсантов и документы, подтверждающие льготный статус). 

Дата Подпись

