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Положение
о порядке и условиях аккредитации внештатных экскурсоводов на право проведения экскурсий в Дворцовом ансамбле XVI-XIX вв.
ГУ «Национальный историко-культурный 
музей-заповедник «Несвиж»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия аккредитации внештатных экскурсоводов в ГУ «Национальный историко-культурный музей-заповедник «Несвиж» (далее – аккредитующий орган) на право проведения экскурсий в Дворцовом ансамбле XVI-XIX вв. (далее – объект показа). 
1.2. Целью аккредитации является обучение и последующая проверка знаний претендентов и умения применять их при проведении экскурсий.

Основными задачами аккредитации претендентов являются: упорядочение деятельности экскурсоводов и определение единой методики информационно-экскурсионной работы в целях повышения качества приема и обслуживания туристов.
1.3. Деятельность в качестве экскурсовода на территории объекта показа допускается только после прохождения аккредитации в соответствии с данным Положением при наличии бэджа и заключения с музеем-заповедником договора на право проведения экскурсий. 
1.4. Участие в системе аккредитации экскурсоводов, осуществляющих деятельность в сфере экскурсионных (туристических) услуг на территории объекта показа, является добровольным.
1.5. К аккредитации допускаются дееспособные физические лица, постоянно проживающие на территории Республики Беларусь, имеющие высшее образование, получившее аккредитацию Национального агентства по туризму Республики Беларусь, состоящие в трудовых отношениях с организациями, осуществляющими туристическую деятельность, либо осуществляющие предпринимательскую деятельность по оказанию туристических услуг.
1.6. Аккредитующий орган оставляет за собой право устанавливать количество претендентов не более 5-ти человек в год. 
2. Комиссия по аккредитации экскурсоводов 

2.1. Для организации и проведения аккредитации создается Комиссия по аккредитации (далее – Комиссия). 

2.2. Комиссия является коллегиальным органом. 

2.3. Состав Комиссии по аккредитации утверждаются приказом директора музея-заповедника. Председатель и секретарь назначаются из числа членов комиссии при утверждении ее персонального состава.

2.4. Комиссия выполняет следующие функции:

2.4.1. определяет соответствие претендента требованиям, установленным Положением;  

2.4.2. рассматривает и принимает решение о допуске к аккредитации, подтверждении аккредитации, приостановлении и аннулировании аккредитации или принимает решение о мотивированном отказе;
2.4.3. оказывает помощь претендентам в подготовке к проведению экскурсий по Дворцовому ансамблю путем проведения ответственными лицами лекций и семинаров;

2.4.4. рекомендует к изучению научно-популярную, справочную, методическую литературу;

2.4.5. участвует в прослушивании соискателей на маршрутах объекта показа;

2.4.6. осуществляет контроль за проведением аккредитованными экскурсоводами экскурсий на объекте показа.

2.5. Дополнительно к работе Комиссии могут быть приглашены:

представители Министерства спорта и туризма Республики Беларусь;

представители Национального агентства по туризму;

представители Министерства культуры Республики Беларусь.

2.6. Председатель Комиссии:

2.6.1. осуществляет общее руководство работой Комиссии, в том числе ведет ее заседания, и несет ответственность за выполнение возложенных на Комиссию задач;

2.6.2. определяет дату, время и место проведения аккредитации и заседаний Комиссии;

2.6.3. подписывает протоколы заседаний Комиссии и бэджи.

2.7. Секретарь Комиссии:

2.7.1. готовит документы на аккредитацию, ведет делопроизводство (оформляет протоколы заседаний Комиссии);

2.7.2. извещает членов Комиссии и допущенных к аккредитации претендентов о дате, времени и месте проведения аккредитации не позднее, чем за пять дней до ее проведения;

2.7.3. сообщает претендентам об отказе в допуске к аккредитации в десятидневный срок со дня предоставления документов, а также о результатах аккредитации, продлении и аннулировании аккредитации;

2.7.4. подписывает протоколы заседаний Комиссии.

2.8. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. Заседание Комиссии является правомочным, если на нем присутствуют не менее половины членов Комиссии. 

Решения Комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов решение принимается в пользу претендента.

2.9. Решения Комиссии оформляются протоколами.

3. Сроки аккредитации

3.1. Аккредитация проводится в конце января–первой половине февраля при наличии заявлений. Точные сроки устанавливаются Комиссией в начале года.

3.2. Прием документов начинается за 20 календарных дней до начала аккредитации, заканчивается за 10 календарных дней до начала аккредитации.

3.3. Бэдж выдается всем претендентам, успешно прошедшим аккредитацию, сроком с 1 марта на 1 календарный год. 

3.4. Успешно прошедшими аккредитацию считаются претенденты, которые до 15 февраля получают подтверждение Комиссии об аккредитации.  

3.5. Перечень аккредитованных экскурсоводов ведется в Журнале регистрации аккредитованных экскурсоводов.

4. Порядок аккредитации экскурсоводов
4.1. Аккредитация осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

4.2. К прохождению процедуры аккредитации экскурсоводов в соответствии с настоящим Положением допускаются претенденты, подавшие документы в соответствии с пунктом 4.5 настоящего Положения.
4.3. Процедура аккредитации экскурсоводов включает в себя следующие этапы:

Организационный:

1. подача документов претендентом на аккредитацию;

2. рассмотрение документов Комиссией, результаты оформляются протоколом Комиссии;

3. заключение договора оказания услуг по форме согласно приложению № 1;

4. проведение тематического семинара «Организация подготовки внештатных экскурсоводов к аккредитации в ГУ «НИКМЗ «Несвиж» (Приложение № 2).
Консультационный:

1. лекция, практические занятия и показательные экскурсии (Приложение № 3).
Проверка знаний:

1. прослушивание членами Комиссии экскурсии на маршруте; 

2. собеседование/тестирование.
Завершающий:

1. оценка соответствия проводимой экскурсии квалификационным требованиям к экскурсионному обслуживанию на территории объекта показа;

2. подготовка знаков-идентификаторов (бэдж);

3. включение аккредитованного экскурсовода в Журнал регистрации аккредитованных экскурсоводов.
4.4. Размер оплаты аккредитационного взноса устанавливается приказом директора аккредитующего органа.
4.5. Для прохождения процедуры аккредитации в аккредитующем органе претендент должен представить следующие документы:

заявление по форме согласно приложению № 4;

анкету по форме согласно приложению № 5;

копию паспорта;

копию страхового свидетельства;

копию диплома о высшем образовании;

копию документа, подтверждающего прохождение профессиональной аттестации (свидетельство об аттестации Национального агентства по туризму Республики Беларусь);
копию свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя или копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица и копию Устава;
характеристики, отзывы, ходатайства, рекомендации от заказчиков (при наличии);

документ, подтверждающий оплату аккредитационного взноса;
2 фотографии соискателя 3х4.

4.6. Претенденты несут ответственность за подлинность представленных документов в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Претендент не допускается Комиссией по аккредитации к аккредитации в случае его несоответствия требованиям, установленным в пункте 1.5. настоящего Положения, а также в случае предоставления не всех документов, перечисленных в пункте 4.5. настоящего Положения, либо указания недостоверных и неполных сведений в них.
4.8. Заявление рассматривается Комиссией в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента предъявления всех необходимых документов соискателем.

В случае необходимости Комиссия может потребовать предоставить дополнительные документы и информацию (справки о проведении экскурсий, походов, тексты экскурсий, описание маршрута и т.д.).
4.9. По результатам тестирования и прослушивания экскурсии на маршруте Комиссия проводит оценку соответствия проводимой экскурсии квалификационным требованиям к экскурсионному обслуживанию на территории объекта показа и принимает решение об аккредитации либо отказе в аккредитации.

4.10. Решение об отказе в аккредитации претенденту может быть принято в случаях: 

отрицательных результатов аккредитационного экзамена;

отказа претендента от аккредитации.

4.11. В течение 14 календарных дней после принятия решения об аккредитации Комиссией, претендент получает бэдж по форме согласно приложению № 6. Бэдж подписывается председателем Комиссии и заверяется печатью музея-заповедника.
Результаты аккредитации оформляются протоколом Комиссии.
5. Контроль и порядок аннулирования аккредитации
5.1. Комиссия осуществляет контроль за деятельностью аккредитованных экскурсоводов.
Комиссия имеет право в любое время проверить работу экскурсоводов путем прослушивания экскурсии.

5.2. Аннулирование аккредитации производится при наличии следующих фактов:
5.2.1. бэдж выдан на основании недостоверных сведений, представленных претендентом; 

5.2.2. неполучение бэджа претендентом в течение 6 (шести) месяцев со дня вынесения решения о его выдаче;

5.2.3. пропуск обладателем бэджа без уважительных причин срока обращения в аккредитующий орган для внесения изменений в бэдж;

5.2.4. признание обладателя бэджа в установленном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным;

5.2.5.  прекращение гражданства Республики Беларусь вследствие выхода из гражданства или его утраты;

5.2.6. установлен факт передачи бэджа другому лицу с целью проведения им экскурсий;

5.2.7. имеются обоснованные жалобы со стороны физических и юридических лиц на качество экскурсионного обслуживания;
5.2.8. у аккредитованного экскурсовода отсутствует бэдж во время проведения экскурсии;

5.2.9. несоблюдение правил посещения аккредитующего органа и правил проведения экскурсий аккредитованными экскурсоводами на территории объекта показа.
5.3. Комиссия в десятидневный срок со дня принятия решения об аннулировании аккредитации доводит его до сведения экскурсовода.

5.4. При аннулировании аккредитации экскурсовод обязан сдать знак-идентификатор в Комиссию по проведению аккредитации.
6. Порядок продления аккредитации
6.1. Для продления срока действия аккредитации обладатель бэджа не позднее чем за 1 (один) месяц и не ранее чем за 2 (два) месяца до истечения этого срока обязан подать в аккредитующий орган:

6.1.1. заявление о продлении срока действия бэджа по форме согласно приложению № 7;

6.1.2. копию трудовой книжки (ее дубликата); 
6.1.3. копию паспорта; 
6.1.4. копию документа, подтверждающего прохождение профессиональной аттестации (свидетельство об аттестации Национального агентства по туризму Республики Беларусь);

6.1.5. копию свидетельства о государственной регистрации и копию первых страниц Устава;

6.1.6. квитанцию об оплате продления срока аккредитации.
6.2. Комиссия по аккредитации в 10-дневный срок со дня поступления документов, указанных в пункте 6.1. настоящего Положения, рассматривает их и принимает решение о продлении срока аккредитации либо об отказе в его продлении. Решение Комиссии сообщается заявителю в пятидневный срок после его принятия. 

6.3. В течение 14 календарных дней после принятия решения о продлении аккредитации Комиссией, заявитель получает новый бэдж по форме согласно приложению № 6. Бэдж подписывается председателем Комиссии и заверяется печатью музея-заповедника.

7. Порядок восстановления и изменения бэджа
7.1.  Лицо, утратившее бэдж, обязано в 5-дневный срок со дня утери подать заявление в аккредитующий орган о восстановлении бэджа по форме согласно приложению № 8.
7.2.  В случае  изменения сведений, указанных в бэдже (смены фамилии, собственного имени, отчества, если таковое имеется) обладатель бэджа обязан в месячный срок обратиться в аккредитующий орган для внесения соответствующих изменений.

7.3.  Для внесения изменений в бэдж обладатель знака-идентификатора представляет заявление с приложением документов, подтверждающих необходимость внесения изменений.

7.4. При внесении изменений обладателю бэджа выдается новый бэдж с сохранением даты выдачи и номера ранее выданного бэджа. 
7.5. При получении нового бэджа обладатель бэджа обязан сдать оригинал ранее выданного бэджа (его дубликат) в Комиссию по аккредитации.
7.6. Выдача нового бэджа осуществляется в течение четырнадцати дней со дня подачи заявления с приложением всех необходимых документов.

