Российская Федерация

Ханты – Мансийский автономный округ - Югра

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

 АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
“25” ____02____2013                                             № ___619____

Об утверждении Регламента

взаимодействия между управлением записи

актов гражданского состояния и муниципальным

казенным учреждением «Дворец торжеств»
(в редакции от 18.02.2016 №244)

В целях координации взаимодействия между управлением записи актов гражданского состояния Администрации города Сургута и муниципальным казенным учреждением «Дворец торжеств», учитывая распоряжения Администрации города от 21.03.2012 № 639 «Об утверждении положения об управлении записи актов гражданского состояния» (с изменениями от 04.07.2012 №1862) и от 18.03.2011 №574 «О создании муниципального казенного учреждения «Дворец торжеств» (с изменениями от 30.11.2015 №2773):

1. Утвердить Регламент взаимодействия между управлением записи актов гражданского состояния и муниципальным казенным учреждением «Дворец торжеств» согласно приложению. 

2. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Алешкову Н.П. 

Глава  города                                                                                         Д.В. Попов

Приложение к распоряжению

Администрации города

 от 25.02.2013 №169
Регламент взаимодействия между управлением записи актов 
гражданского состояния и муниципальным казенным учреждением
 «Дворец торжеств»

1. Общие положения

Настоящий Регламент определяет порядок взаимодействия между управлением записи актов гражданского состояния Администрации города Сургута (далее управление ЗАГС) и муниципальным казенным учреждением «Дворец торжеств» (далее МКУ «Дворец торжеств») по материально-техническому и организационному обеспечению управления ЗАГС, а также содержанию, эксплуатации и использованию имущества, закрепленного на праве оперативного управления за  МКУ «Дворец торжеств» и необходимого для реализации переданных отдельных государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния.

2. Материально-техническое обеспечение 

деятельности управления ЗАГС
2.1. Материально-техническое     и    организационное     обеспечение 

деятельности управления ЗАГС осуществляется за счет субвенций, поступающих в установленном порядке в бюджет муниципального образования городской округ город Сургута на реализацию переданных отдельных государственных полномочий по регистрации актов гражданского состояния, а также средств местного бюджета, предусмотренных в установленном порядке в бюджете городского округа город Сургут. 

2.2. Исключен (распоряжением Администрации города №2064 от 19.08.2015).
2.3. Ежегодно,  в срок  до  01  июня,  для планирования  на очередной 

финансовый год расходов, связанных с материально-техническим и организационным обеспечением деятельности управления ЗАГС, управление ЗАГС формирует потребность по материально-техническому и организационному обеспечению деятельности управления ЗАГС путем оформления и направления заявки в МКУ «Дворец торжеств» по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту. В заявке указываются имеющиеся в управлении ЗАГС сведения о технических и количественных характеристиках товара (материала), необходимого для приобретения в целях реализации переданных отдельных государственных полномочий по регистрации актов гражданского состояния. 

В заявку не подлежат включению мероприятия по приобретению программных продуктов, а также мероприятия по приобретению, обеспечению, обслуживанию компьютерной и организационной техники, обеспечению их комплектующими и расходными материалами. 

2.4. Кроме заявки, направляемой   согласно   п.2.3    настоящего 

Регламента, управление ЗАГС в течение всего года вправе направлять дополнительные заявки по  материально-техническому и организационному обеспечению деятельности управления ЗАГС на приобретение товаров, оказание услуг и (или) выполнение работ, которые необходимы для реализации переданных отдельных государственных полномочий, но предусмотреть которые при формировании ежегодной потребности по материально-техническому и организационному обеспечению деятельности управления ЗАГС до 01 июня, не представлялось возможным.

При направлении дополнительной заявки управление ЗАГС указывает причины, по которым материально-технические средства не могли быть запланированы при формировании ежегодной заявки на очередной финансовый год.

Выполнение дополнительных заявок должно осуществляться МКУ «Дворец торжеств» в рамках экономии средств, выделенных на соответствующий финансовый год, в виде субсидии на иные цели. 

При отсутствии достаточных средств, необходимых для выполнения дополнительной заявки, МКУ «Дворец торжеств» письменно уведомляет управление ЗАГС о необходимости согласования данной заявки куратором управления ЗАГС. После согласования дополнительной заявки куратором, МКУ «Дворец торжеств» обращается в установленном порядке в управление бюджетного учета и отчетности для рассмотрения вопроса об увеличении доведенных на содержание управления ЗАГС сумм субсидий.
2.5. МКУ  «Дворец торжеств»  в   течение   5  рабочих   дней   после 

получения заключенного соглашения о предоставлении субсидии на иные цели направляет в адрес управления ЗАГС сведения о перечне и утвержденных суммах расходов для управления ЗАГС.

2.6. При наличии экономии средств, выделенных на соответствующий финансовый год, в виде субсидии на иные цели, МКУ «Дворец торжеств» в течение 5 рабочих дней после выявления экономии, направляет соответствующую информацию в управление ЗАГС, для определения направлений, по которым средства подлежат использованию. 

Управление ЗАГС в течение 10 рабочих дней после получения уведомления направляет предложения в МКУ «Дворец торжеств» по направлениям использования сложившейся экономии.

2.7. Заявки на составление или согласование договоров, связанных с

выполнением работ (оказанием услуг, приобретение товаров) по материально-техническому и организационному обеспечению деятельности управления ЗАГС, а также содержанию (эксплуатации) недвижимого имущества, необходимого для выполнения переданных отдельных государственных полномочий по регистрации актов гражданского состояния, подлежащих направлению МКУ «Дворец торжеств» в МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута», передаются в адрес управления ЗАГС для согласования необходимости заключения договора.

При направлении документов:

1) Заявка на согласование договоров, представляется в 2 экземплярах и  подлежит рассмотрению при наличии договора в полном объеме с приложениями к нему, которые являются неотъемлемой частью договора;

2) Заявка   на  составление  договора, представляется в 2 экземплярах и  подлежит     рассмотрению управлением ЗАГС при  наличии ведомости на оказание услуг (акта на выполнение работ, спецификации на поставку товара),  позволяющих определить предмет договора, подлежащий составлению и заключению.

2.8. Заявка рассматривается в течение 2 рабочих дней, по результатам рассмотрения - заявка подлежит согласованию, либо возвращается в МКУ «Дворец торжеств» без согласования, с указанием причин отказа в согласовании заявки.


После заключения договоров, указанных в п.2.7 настоящего Регламента, МКУ «Дворец торжеств» в течение 1 рабочего дня со дня получения указанных договоров от МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута» направляет их копии в полном объеме в управление ЗАГС.

2.9. Ежегодно, в срок до   15 февраля, МКУ «Дворец торжеств»

представляет в управление ЗАГС для сведения копии ежеквартальных отчетов о расходовании средств, выделяемых для управления ЗАГС,  направленных в управление бюджетного учета и отчетности в соответствии с п.5 Порядка использования средств федерального и окружного бюджетов, предоставляемых муниципальным бюджетным, казенным учреждениям, подведомственным Администрации города, на реализацию переданных отдельных государственных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния, утвержденного распоряжением Администрации города от 29.05.2012 №1411.


2.10. Ежеквартально, в срок до 7-го числа месяца, следующего за отчетным периодом, управление ЗАГС направляет в МКУ «Дворец торжеств» сведения о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния управлением ЗАГС по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, для составления отчета в установленном порядке по муниципальному заданию.
2.11. Выдача канцелярских товаров со склада МКУ «Дворец торжеств»

осуществляется каждый четверг по устной заявке работника управления ЗАГС, в должностные обязанности которого входит планирование и формирование заявок на приобретение канцелярских товаров. Количество и перечень выданных канцелярских товаров фиксируется работником МКУ «Дворец торжеств» в установленном порядке, за получение которых расписывается работник управления ЗАГС.  
3. Учет и перемещение движимого имущества, используемого управлением ЗАГС

3.1. Учет   движимого   имущества,    закрепленного    на       праве 

оперативного управления за МКУ «Дворец торжеств» и находящегося в кабинетах, закрепленных за управлением ЗАГС, осуществляется МКУ «Дворец торжеств» в установленном порядке.

3.2. В соответствии   с   действующим   законодательством РФ о 

муниципальной службе работники управления ЗАГС несут ответственность, за имущество, используемое ими на рабочем месте.

3.3. При   необходимости   перемещения    движимого     имущества 

работник управления ЗАГС, которому требуется произвести перемещение имущества, вносит в «Журнал подачи заявок на обнаружение неисправностей и поломок в помещениях и на территории МКУ «Дворец торжеств» соответствующую заявку.

Заявка подлежит исполнению работниками МКУ «Дворец торжеств» в течение двух рабочих дней при условии свободного доступа в кабинет. В случае не исполнения заявки в установленный срок, работник управления ЗАГС, которому требуется произвести перемещение имущества, вносит в «Журнал подачи заявок на обнаружение неисправностей и поломок в помещениях и на территории МКУ «Дворец торжеств» соответствующую заявку с отметкой «Повторно». 


Контроль за своевременным исполнением заявок осуществляет начальник хозяйственно-эксплуатационного отдела МКУ «Дворец торжеств».

3.4. МКУ «Дворец торжеств»  1 раз  в  год  проводит инвентаризацию 

материальных средств, находящихся в помещениях, закрепленных за управлением ЗАГС.

4. Содержание и использование движимого имущества

4.1. Работники управления ЗАГС предоставляют доступ для влажной
уборки кабинетов и иных помещений, закрепленных за управлением ЗАГС, в рабочие дни согласно графику, подлежащему утверждению ежемесячно МКУ «Дворец торжеств» совместно с организацией, осуществляющей уборку помещений в здании.

4.2. Для проведения работ, связанных  с  поливом  цветов или уходом 

за живой растительностью (лечение, удобрение и прочие работы) работники предоставляют доступ работнику МКУ «Дворец торжеств» в течение рабочего времени. 

При наличии устного согласования между работником управления ЗАГС, в кабинете которого имеется живая растительность, и работником МКУ «Дворец торжеств», осуществляющим основной уход за цветами, основной полив цветов производится работником управления ЗАГС самостоятельно.

4.3. При   отсутствии    доступа в  кабинет работника(ов)  управления 

ЗАГС более 3 календарных дней, в котором имеется живая растительность, работник управления ЗАГС не позднее 1 дня до планируемого временного отсутствия  вносит в «Журнал ухода за живой растительностью» сведения о периоде временного отсутствия доступа в кабинет. 

МКУ «Дворец торжеств» определяет место временного размещения живой растительности для надлежащего ухода. По окончании временного доступа в кабинет живая растительность подлежит возврату работником МКУ «Дворец торжеств».

4.4. Для       проведения     мелко-ремонтных   работ   в    помещениях, 

закрепленных  за управлением ЗАГС (ремонт мебели, дверной или оконной фурнитуры, стеновых панелей, пола, потолка и иного имущества, расположенного в кабинетах) работник управления ЗАГС, в кабинете которого требуется проведение ремонта, вносит в «Журнал подачи заявок на обнаружение неисправностей и поломок в помещениях и на территории МКУ «Дворец торжеств» соответствующую заявку. 


Заявка, не требующая привлечения третьих лиц, подлежит исполнению МКУ «Дворец торжеств» в течение двух рабочих дней. 

Контроль за своевременным исполнением заявок осуществляет начальник хозяйственно-эксплуатационного отдела МКУ «Дворец торжеств».

4.5. При необходимости привлечения третьих лиц для выполнения ремонтных работ или приобретения дополнительных материалов  для мелко-ремонтных работ – начальник хозяйственно-эксплуатационного отдела МКУ «Дворец торжеств» сообщает работнику управления ЗАГС, сделавшему заявкув «Журнал подачи заявок на обнаружение неисправностей и поломок в помещениях и на территории МКУ «Дворец торжеств», ориентировочный срок исполнения заявки, а также необходимость направления в адрес МКУ «Дворец торжеств» письменного обращения от управления ЗАГС с указанием перечня ремонтных работ, требуемых для исполнения заявки.

 В случае не исполнения заявки в установленный срок, работник управления ЗАГС, в кабинете которого требуется проведение ремонта вносит в «Журнал подачи заявок на обнаружение неисправностей и поломок в помещениях и на территории МКУ «Дворец торжеств» соответствующую заявку с отметкой «Повторно». 


Контроль за своевременным исполнением заявок осуществляет начальник хозяйственно-эксплуатационного отдела МКУ «Дворец торжеств».

5. Организация проведения церемонии государственной регистрации заключения брака

5.1. В целях оказания содействия управлению ЗАГС в работе с

гражданами администраторы МКУ «Дворец торжеств»:

1) информируют посетителей  о графике   приема   граждан   и номерах 

кабинетов для получения государственной услуги по регистрации актов гражданского состояния, предоставляемой  управлением ЗАГС;

2) оказывают   первичную    консультацию  о    перечне    необходимых

документов для государственной регистрации актов гражданского состояния  и выполнения иных юридически значимых действий в соответствии с информацией, предоставленной управлением ЗАГС;

3) оказывают    помощь      гражданам   при    оплате    государственной 

пошлины за государственную регистрации актов гражданского состояния  и выполнение иных юридически значимых действий через терминал, расположенный в холле здания «Дворец бракосочетаний в г.Сургуте»;

4) встречают   и   сопровождают    молодоженов и их гостей в день государственной регистрации заключения брака (в торжественной и неторжественной обстановке), в том числе: встреча  регистрирующейся пары,

сопровождение пары до комнат жениха и невесты, размещение гостей в холле здания, сопровождение жениха до кабинета регистратора, ожидание для дальнейшего сопровождения к комнате жениха и невесты, сопровождение пары  до зала регистрации, разъяснение порядка проведения регистрации, проверка комнат жениха и невесты, зала регистраций на предмет чистоты и порядка, координация работы клининговой компании, сопровождение молодоженов и гостей торжества в банкетный зал.

5.2. Граждане, подавшие совместное заявление в установленном порядке в управление ЗАГС и через МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута», направляются в организационно-методический отдел МКУ «Дворец торжеств» для:
- абз.2 исключен (распоряжением Администрации города №2064 от 19.08.2015).
 - получения консультации молодоженами о перечне услуг, предоставляемых МКУ «Дворец торжеств», и условиях их получения при организации церемонии государственной регистрации заключения брака.

5.3.   Техническое   и     музыкальное       сопровождение        церемонии 

государственной регистрации заключения брака осуществляет звукооператор МКУ «Дворец торжеств».

5.4. После принятия совместных заявлений о заключении брака лица, желающие вступить в брак в рамках массовой регистрации заключения брака, направляются работниками управления ЗАГС в организационно-методический отдел МКУ «Дворец торжеств» для информирования и организации репетиций с ними, по мере необходимости.  

5.5. Управление ЗАГС не позднее одного месяца до даты проведения массовой регистрации заключения брака направляет в МКУ «Дворец торжеств» текст церемонии массовой регистрации заключения брака, подлежащей проведению работниками управления ЗАГС.
6. Использование автотранспорта

6.1. Автотранспортные    средства,  находящиеся    на    балансе  МКУ 

«Дворец торжеств», используются в случаях служебной необходимости. Под служебной необходимостью понимается:


- использование автотранспорта работником управления ЗАГС и (или) МКУ «Дворец торжеств» для выполнения служебных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, трудовым договором, поручениями непосредственного руководителя на территории города;


- встреча и отправление в аэропорт, на железнодорожный, речной, автовокзалы города Сургута в рабочее время;


- направление работника управления ЗАГС или МКУ «Дворец торжеств» в командировку в пределах Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;


- встреча представителей государственных органов и иных лиц, при необходимости проведения заседания коллегий (официальных встреч) по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.


6.2. Для предоставления автотранспортного средства работнику управления ЗАГС и (или) МКУ «Дворец торжеств» для выполнения им служебных обязанностей работник заблаговременно (при запланированных мероприятиях), не позднее 1 рабочего дня вносит в «Журнал учета маршрутов по использованию служебного транспорта» заявку с указанием цели и ориентировочной продолжительности поездки, а в экстренных случаях – делает устную заявку администраторам МКУ «Дворец торжеств», с сообщением причин невозможности подачи заявки заблаговременно, а также цели и ориентировочной продолжительности поездки.


При планировании поездок следует учитывать, что при необходимости использования автотранспортного средства работниками управления ЗАГС и МКУ «Дворец торжеств» одновременно в одном направлении используется одно автотранспортное средство.


6.3. Предоставление автотранспортного средства осуществляется в рабочие дни с 8.30 до 18.00, а в выходные и праздничные дни осуществляется  при наличии письменной заявки с указанием причин, цели и ориентировочной продолжительности использования автотранспортного средства, согласованное куратором управления ЗАГС.


6.4. Встреча и отправление в аэропорт, на железнодорожный, речной, автовокзалы города Сургута осуществляется для:


- работника управления ЗАГС и (или) МКУ «Дворец торжеств» при направлении его в командировку в рабочее время;


- представителей государственных органов и иных лиц, при необходимости проведения заседания коллегий (официальных встреч) по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния.


6.5. Для предоставления автотранспортного средства для встречи представителей государственных органов и иных лиц, при необходимости проведения заседания коллегий (официальных встреч) по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, уполномоченный  работник управления ЗАГС заблаговременно (не позднее 3 рабочих дней) представляет письменную заявку за подписью руководителя управления ЗАГС, а также план проведения мероприятия.


6.6. Для предоставления автотранспорта работнику управления ЗАГС и (или) МКУ «Дворец торжеств» в командировку по территории Ханты-Мансийского автономного округа он обязан представить письменную заявку заблаговременно (не позднее 3 рабочих дней) с указанием цели, места назначения, времени выезда из города, продолжительности командировки и номера контактного телефона работника. 

При направлении в командировку работника управления ЗАГС заявка подлежит подписанию руководителем управления, а при направлении работника МКУ «Дворец торжеств» - согласованию руководителем учреждения.

6.7. Автотранспортное средство предоставляется на весь период командировки, если срок командировки не превышает двух дней. В случае, если срок командировки превышает два дня, транспортное средство предоставляется для доставки работника к месту командировки и его возврата из командировки.

6.8. В случае отмены поездки в рабочее время, в выходные и праздничные дни, управление ЗАГС письменно уведомляет об этом МКУ «Дворец торжеств».








Приложение 1

к Регламенту взаимодействия 

между управлением записи

актов гражданского состояния 

и муниципальным казенным учреждением «Дворец торжеств»

Заявка

по материально-техническому и организационному обеспечению деятельности управления ЗАГС на ______ год

	№

п/п
	Наименование 

материально-технического средства

(МТС)
	Кол-во
	Описание, имеющиеся технические характеристики
	Причина необходимости приобретения МТС

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2

к Регламенту взаимодействия 

между управлением записи

актов гражданского состояния 

и муниципальным казенным учреждением «Дворец торжеств»

Сведения о количестве зарегистрированных актов гражданского состояния

за ___квартал ____года

	№

п/п
	Вид акта гражданского состояния


	Количество



	1.
	Рождение
	

	2.
	Заключение брака
	

	3. 
	Расторжение брака
	


