РЕШЕНИЕ

СОВЕТА  РАССВЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА 
от 14 .02. 2011 г.                                                                                            № 18.3
п. Рассвет

Об утверждении Порядка передачи книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) на постоянное хранение в архивный фонд Муниципального образования Староминский район администрацией  Рассветовского сельского поселения Староминского района

         В соответствии с Законом Краснодарского края от 04.02.2004 г. № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», руководствуясь статьёй 26 Устава Рассветовского сельского поселения Староминского района, Совет Рассветовского сельского поселения Староминского района р е ш ил:
1. Утвердить Порядок передачи книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) на постоянное хранение  в архивный фонд МО Староминский район согласно приложению№1.
         2. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на комиссию по вопросам агропромышленного комплекса, экологии, имущественных и земельных отношений (Мазняк А.Я.).

         3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  обнародования.

Исполняющая обязанности

Главы Рассветовского сельского поселения

Староминского района



                                Н.В.Бронштейн
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

 решения Совета муниципального образования 

Рассветовского сельского поселения Староминский район от 14.02.2011г.  №18.3 «Об утверждении порядка передачи книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) на постоянное хранение в архивный фонд Муниципального образования Староминский район администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района» 

Проект внесён:

исполняющей обязанности

главы муниципального образования 

	Рассветовского сельского поселения Староминского  района                               
	                                 Н.В.Бронштейн   


Проект подготовлен:

главным инспектором
администрации муниципального образования

	Рассветовского сельского поселения Староминского  района                               
	Т.В.Нурбековой   


Проект согласован:
специалист 1 категории 

администрации муниципального образования

	Рассветовского сельского поселения Староминского  района                               
	                      Е.А.Конушкина   


Проект согласован:
специалист 1 категории 

администрации муниципального образования

	Рассветовского сельского поселения Староминского  района                               
	                      Н.В.Бронштейн   


                                                                                         Приложение № 1                                      
                                                                              УТВЕРЖДЕН     

                                                                              Решением Совета

                                                                              Рассветовского сельского

                                                                              поселения

                                                                              Староминского района

                                                                              от14.02.2001г.№-18.3
Порядок передачи книг регистрации захоронений

(захоронений урн с прахом) на хранение

1. Формирование (комплектование) и хранение документов

захоронений организациями, управляющими кладбищами

Каждое захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется организацией, в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) (Приложение № 1). Книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) (далее – книги) являются документами строгой отчетности и относятся к делам с постоянным сроком хранения.

Законченные делопроизводством книги хранятся в организациях, в течение пяти лет, по истечении которых передаются на постоянное хранение в муниципальный архив. Книги передаются  в упорядоченном состоянии по описям (Приложение № 2).

2. Порядок передачи документов на постоянное хранение

в муниципальный архив

Все работы, связанные с передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их транспортировкой, выполняются за счет средств организации. 

Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел между организацией и муниципальным архивом. Вместе с документами передаются три экземпляра описей. Книги передаются в муниципальный архив в архивных коробках.

3. Порядок передачи книг  регистрации захоронений

(захоронений урн с прахом) на временное хранение в уполномоченный орган местного самоуправления

в сфере погребения и похоронного дела

 Книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) передаются на временное хранение в уполномоченный орган местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела.

Книги передаются в упорядоченном состоянии по описям (Приложение № 2) в уполномоченные органы местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела по акту приема-передачи документов на хранение (Приложение №  2).

Упорядочение книг проводится ответственными за ведение книг работниками организаций, при методической помощи специалистов муниципальных архивов.

В целях учета принятых  на хранение книг создаются учетные документы:

- книга учета поступлений и выбытия книг, для учета каждого поступления в архив (Приложение № 3);

- описи дел;

- дело фонда, в состав дела включаются акты приема-передачи книг, исторические справки, акты и листы проверки наличия книг, акты выдачи книг, документы о работе с фондом, изменениях его объема и состава. 

4. Составление описей дел

В организации описи книг хранятся на протяжении пяти лет.

 Описи дел систематизируются в алфавитном порядке и каждой описи присваивается свой порядковый номер (1,2,3 и т.д.). Описи дел сопровождаются единым титульным листом, оглавлением и исторической справкой.

5. Хранение книг

Упорядоченные книги хранятся в запирающихся шкафах, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света, или в специально отведенных для этой цели помещениях, отвечающих архивным требованиям сохранности документов.

Не допускается хранение документов в ветхих, сырых, неотапливаемых, не отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям помещениях, а также помещениях зданий, занятых службами общественного питания, пищевыми складами и организациями, хранящими агрессивные и пожароопасные вещества или применяющими опасные и химические технологии.

Уничтожение документов мест захоронений запрещается.

6. Использование документов

Использование документов – применение документов и (или) информации, в них содержащейся, в целях удовлетворения информационных потребностей граждан, общества, государства.

Основными формами использования документов являются:

- исполнение запросов граждан (информация по запросам выдается в виде архивной справки, архивной копии и архивной выписки на основании письменного  заявления и по установленной форме) (Приложение № 3);

-выдача документов во временное пользование (Приложение № 4).

Срок исполнения запросов граждан и организаций не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Выдача книг во временное пользование на срок не более 3-х месяцев.

Книги, изъятые в качестве вещественных доказательств в соответствии с действующим законодательством, подлежат возврату.

7. Контроль за обеспечением сохранности книг

Контроль за обеспечением сохранности и порядком передачи книг захоронений (захоронений урн с прахом)  осуществляет  комиссия по вопросам агропромышленного комплекса, экологии, имущественных и земельных отношений.

Главный инспектор

Рассветовского сельского поселения

Староминского района                                                                Т.В.Нурбекова

                                                                                                        Приложение № 1

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАХОРОНЕНИЙ

	№ регист-ра
	Ф.И.О. умер-шего
	Возраст умершего
	Дата смерти
	Дата захо-роне-ния
	№ свиде-тельства о смерти из ЗАГСа
	Каким ЗАГСом выдано свиде-тельст-во


	Фамилия земле-копа
	№

участ-ка
	Ф.И.О. и адрес ответ-ствен-ного за могилу 



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАХОРОНЕНИЯ УРН С ПРАХОМ

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата смерти
	Дата кремации
	Место кремации
	Дата захоронения


	Участок
	Ф.И.О. и адрес ответственного за могилу или нишу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание. Книга регистрации захоронений урн заполняется на основании учетных карточек.

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА
Колумбарий №____ Секция №____ Ряд №____ Ниша №____
Участок №____ Аллея №____ Могила №____

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата кремации
	Кремационный номер
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Квитанция №_____ от ____________ Сумма ___________ Удостоверение №___________

Лицо, имеющее право пользования нишей, могилой _______________________________ 

Почтовый адрес ______________________________________________________________

______________________________________ Телефон ______________________________

Надмогильное сооружение ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                               Приложение № 2

(наименование уполномоченного органа)

_____________________________________________

(наименование организации, заведующей кладбищем)



                       УТВЕРЖДАЮ





Наименование должности

Фонд № __________________



руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
                              Подпись
Расшифровка

                                                                                                        подписи

 дел постоянного хранения
                              Дата

за ____________________ год

	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество 

листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

 Подпись 
 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 


 Подпись 
 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО
                                    УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭК ________________
                             Протокол ЭПК ____________________

                  (наименование органа)


     (наименование уполномоченного

_________________________________
_________________________________

                         

                       органа исполнительной власти в области

                                                             архивного дела, федерального архива)

от ______________ № ______________
от ______________ № ______________

Приложение № 2

_______________________________________________________

(наименование организации, заведующей кладбищем)

ОПИСЬ

книг, переданных на 

временное хранение

за _______________ год

	№

пп
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Примечания

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


В данный раздел описи внесено книг

_____________________________________________________________

(цифрами и прописью)

Наименование должности

составителя описи

Подпись

Расшифровка подписи

Заведующий архивом 

организации


Подпись

Расшифровка подписи

Дата
Приложение № 2

	УТВЕРЖДАЮ

___________________________

(наименование должности руководителя 

______________________________________

организации-сдатчика)

Подпись            Расшифровка подписи

Дата                   Печать
	УТВЕРЖДАЮ

_____________________________

(наименование должности руководителя

______________________________

организации-приемщика)

Подпись             Расшифровка подписи

Дата                   Печать


      АКТ

_________№__________

(дата)

приема-передачи документов 

на хранение

___________________________________________________________________

(основание передачи) 

___________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

___________________________________________________________________

_______________________________________________________________сдал,

___________________________________________________________________

(название организации-сдатчика)

а ____________________________________________________________принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№

пп
	Название, номер описи
	Количество

экземпляров

описи
	Количество ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято___________________________ ед. хр.

	Передачу произвели:

Должность    Подпись Расшифровка

                                                Подписи

Дата
	Прием произвели:

Должность    Подпись Расшифровка

                                                Подписи

Дата


Форма акта приема-передачи документов на хранение Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 3

_________________________________________

(название архива)

_________________________________________

      (почтовый индекс, адрес,                                                           Адресат

_________________________________________

телефон, факс)

Архивная справка

__________________№_____________________

           (дата)

На №_____________от_____________________

Руководитель организации


Подпись


Расшифровка подписи

Основание:

Исполнитель




Подпись


Расшифровка подписи

Печать

Приложение № 4

(Титульный лист)

Наименование организации

КНИГА ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ №______

Начата_________________

Окончена__________________

Форма титульного листа книги выдачи документов

Формат А4 (210x297 мм)

Приложение № 4

(лист книги)

	№ п/п
	Дата выдачи
	Фонд. №
	Опись №
	Ед.хр.
	Кому

выдано
	Расписка
в

получении
дела
	Дата

возврата
дела
	Расписка
в

возвраще-
нии дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9 
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ИТОГО в____________________году выдано из хранилища №___________________

 (цифрами и прописью)

____________________________________________________________________ед.хр.

Наименование должности работника, 

составившего итоговую запись


Подпись 

Расшифровка подписи

Дата 

Форма книги выдачи дел из хранилища  

Формат А4 (210x297 мм)

