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	Приложение № 3 к приказу управления записи актов гражданского состояния Ленинградской области 
от «____»___________202__г.  № ____



_






ПОРЯДОК
получения, учета, хранения и выдачи памятной медали
 «Родившемуся на героической Ленинградской земле»  



1. Настоящий Порядок разработан в целях упорядочения получения, учета, хранения и выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле» (далее – Порядок, медаль) органам записи актов гражданского состояния органов местного самоуправления Ленинградской области и Государственному бюджетному учреждению Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - органы ЗАГС, ОМСУ и МФЦ  - соответственно) в управлении записи актов гражданского состояния Ленинградской области (далее – управление ЗАГС).
2. Приемка медали по количеству и качеству осуществляется при получении от Поставщика.
3. Приемка, учет, хранение и выдача медали осуществляется материально-ответственным лицом управления ЗАГС (далее – МОЛ), в период временного отсутствия МОЛ – лицом, исполняющим его обязанности. 
4. МОЛ осуществляется формирование первичных документов на выдачу и их хранение.
5. МОЛ ведет книгу учета медали (форма, приложение №1 к Порядку).
6. При получении заявок ОМСУ и МФЦ на получение медали, в 2-х экземплярах оформляются и передаются в ОМСУ и МФЦ для подписания извещения (ф.0504805) и акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0510448). Один экземпляр извещения и акта, иных первичных документов в подтверждение факта хозяйственной операции, ОМСУ и МФЦ представляют в управление ЗАГС после их подписания, в течение 2-х рабочих дней с момента получения медали.
7. [bookmark: _GoBack]Медали выдаются представителю ОМСУ, МФЦ на основании доверенности и по акту о приеме-передаче материальных запасов (форма, приложение 2 к Порядку).
8. При выдаче медали МОЛ отражает факт выдачи в журнале выдачи материальных запасов и в книге учета.
9. Органы ЗАГС и МФЦ обеспечивают надлежащее хранение, выдачу и учет медали.
10. Ответственность за надлежащее хранение, выдачу медали, а также за учет и представление отчетов, несут руководители органов ЗАГС и МФЦ.
11. Учет выдачи медали органами ЗАГС и отделами МФЦ осуществляется в журналах (форма, приложение №3 к Порядку).
12. Подписанные получателем Извещение, акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов и акт приема-передачи медали сканируются и прикрепляется МОЛом к составленной соответствующей записи факта хозяйственной операции в подсистеме ИС УБП ЛО.
13. Органы ЗАГС и МФЦ ежемесячно, 1 раз в квартал и за год, в срок до 5 числа месяца, следующего за отчетным, предоставляют в управление записи актов гражданского состояния Ленинградской области отчеты о выдаче медали (форма, приложение №4 к Порядку).
14. Контроль за выдачей медали осуществляется ответственным сотрудником управления ЗАГС ежемесячно, 1 раз в квартал и за год, в срок до 15 числа месяца, следующего за отчетным, путем проведения сверки по выданным медалям и их остаткам на отчетную дату, с оформлением сводного отчета (форма, приложение №5 к Порядку).
15. 
	

	
	
	Приложение № 1
к Порядку получения, учета, хранения, выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»




КНИГА УЧЕТА
памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»

	Дата поступления ТМЦ
	Наименование 
	количество
	Дата и № договора,                  № партии
	Дата выдачи ТМЦ
	количество
	получатель
	Остаток на дату выдачи
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	












	

	
	
	Приложение № 2
к Порядку получения, учета, хранения, выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»


	
	УТВЕРЖДАЮ:
Начальник управления 
ЗАГС Ленинградской области
_________________ /_______________/
«_____»_____________ 202__г.


	(получатель)
	

	
	(адрес)
	
	
	 
	

	(отправитель (наименование)
	
	
	
	
	

	
	
	(адрес)
	
	
	
	
	
	
	
	номер 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	дата 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Вид операции 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Номер                 документа
	Дата               составления
	
	
	

	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	

	
АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЗАПАСОВ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	

	 
	Товарно-материальные
ценности
	Характеристика
	Единица измерения
	Количество
	Оценка

	 № п/п
	
	
	
	
	

	
	наименование,
вид упаковки
	код
	
	наиме-нова-ние
	код по ОКЕИ
	
	цена,
руб. коп.
	стоимость, руб. коп.

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	Итого
	0
	Х
	0,00  

	принял
	 
	
	 
	
	 
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	

	М.П.
	
	
	
	
	
	
	
	

	передал
	 
	
	 
	
	 
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	

	М.П.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






	
	
	Приложение № 3
к Порядку получения, учета, хранения, выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»

	
	
	


Форма журнала
выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»
	№ п/п
	Дата выдачи
	№, дата записи акта
	Данные о получателе (фамилия и инициалы физического лица)
	Категория получателя (родители, усыновите ли, опекуны новорожде иного ребенка, уполномоч енное лицо)
	Реквизиты документа, удостоверяющ его личность получателя
	Подпись получателя
	Подпись и ФИО лица, выдавшего подарок 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	Приложение № 4
к Порядку получения, учета, хранения, выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»


Отчет
выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»
_________________________________________________________________________
(наименование органа ЗАГС, МФЦ)
за ______________ 20 __ года
(ежемесячно, за квартал, за год)
	Остаток на начало отчетного месяца
	Получено в отчетном периоде
	Выдано в отчетном периоде
	Остаток на конец отчетного периода
	Количество зарегистрированных актов о рождении
	Примечание (мертворожденный, усыновленный и др. ситуации)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	

	Должность, организация
	
	подпись
	
	ФИО


м.п.




	
	
	Приложение № 5
к Порядку получения, учета, хранения, выдачи памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле»


Сводный отчет управления ЗАГС
о выдаче памятной медали «Родившемуся на героической Ленинградской земле» органами ЗАГС и ГБУ ЛО «МФЦ»


(ежемесячно и нарастающим итогом)
	Наимено –вание
Орган ЗАГС, МФЦ
	Остаток на начало отчетного месяца
	Получено за отчетный период
	Выдано в отчетном периоде
	Остаток на конец отчетного периода
	Количество зарегистрированных актов о рождении
	Примечание (мертворожденный, усыновленный и др. ситуации)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	

	Должность, структурное подразделение
	
	подпись
	
	ФИО



