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ПРОЕКТ
Об установлении Порядка

передачи книг регистрации

захоронений (захоронений урн с прахом)

на постоянное хранение в архивный

фонд муниципального архива

На основании статьи 25.1. Закона Краснодарского края от                                           04 февраля 2004 г. № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», руководствуясь Уставом Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района п о с т а н о в л я е т:

1. Установить Порядок передачи книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) на постоянное хранение в архивный фонд муниципального архива (приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района Цокура И.А.

3. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
Глава Старощербиновского сельского

поселения Щербиновского муниципального

района Краснодарского края                                                                Ф.И.О.
Приложение

УСТАНОВЛЕН

постановлением

администрации

Старощербиновского

сельского поселения

Щербиновского района

от _____________ № _____

ПОРЯДОК
передачи книг регистрации захоронений (захоронений

урн с прахом) на постоянное хранение в архивный

фонд муниципального архива
1. Формирование (комплектование) и хранение

документов захоронений уполномоченным органом

в сфере погребения и похоронного дела

1.1. Книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) (далее - Книги) являются документами строгой отчетности и относятся к делам с постоянным сроком хранения.

1.2. Законченные делопроизводством Книги хранятся в общем отделе администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - общий отдел) в течение пяти лет, по истечении которых передаются на постоянное хранение в архивный фонд муниципального архива.

1.3. Книги передаются в упорядоченном состоянии по описям (приложение 1).

1.4. Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел между общим отделом администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района и архивным отделом администрации муниципального образований Щербиновский муниципальный район Краснодарского края (далее – муниципальный архив) (приложение 2).
1.5. Вместе с документами передаются три экземпляра описей.

1.6. Книги передаются в муниципальный архив в архивных коробках.

1.7. Все работы, связанные с передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их транспортировкой, выполняются за счет средств администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - уполномоченный орган в сфере погребения и похоронного дела).

1.8. Упорядочение Книг проводится ответственными за ведение книг сотрудниками администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

1.9. В целях учета находящихся на хранении Книг создаются учетные документы:

описи дел;

паспорт архива для суммарного количества дел. Паспорт составляется ежегодно в декабре месяце, и один экземпляр представляется в муниципальный архив;

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

1.10. Общий отдел не реже одного раза в течение пяти лет представляет описи Книг на рассмотрение в муниципальный архив.

2. Составление описей дел

2.1. В администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района описи Книг хранятся на протяжении пяти лет.

2.2. По истечении пятилетнего срока Книги входят в состав фонда администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, который составляет отдельную опись дел. Описи дел систематизируются в алфавитном порядке, каждой описи присваивается свой порядковый номер (1, 2, 3 и т.д.). Описи дел сопровождаются единым титульным листом, оглавлением и исторической справкой.

3. Использование документов

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

3.2. 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).

3.3. Срок исполнения запросов граждан и организаций не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запросов. 

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

4. Контроль за соблюдением порядка ведения, обеспечением

сохранности и подготовки для постоянного хранения книг

регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)

4.1. Контроль за соблюдением порядка ведения, обеспечением сохранности и передачи Книг в администрации Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района осуществляет общий отдел.

Заместитель главы Старощербиновского

сельского поселения Щербиновского района,

начальник общего одела                                                                         И.А. Шилова

Приложение 1

к Порядку передачи книг

регистрации захоронений

(захоронений урн с прахом)

на постоянное хранение

в архивный фонд 

муниципального архива
	Администрация 

Старощербиновского

сельского поселения

Щербиновского района

Фонд № _____________

ОПИСЬ № ___________

за ________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Старощербиновского сельского поселения Щербиновского

муниципального района

Краснодарского края

ФИО

подпись

дата

печать
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 п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок

хранения
	Количество

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данный раздел описи внесено ________________________________ дел,

                                                                                             (цифрами и прописью)

с [image: image2.wmf]№

 _____________________ по [image: image3.wmf]№

 _____________________, в том числе:

литерные номера: ___________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________

Наименование должности

составителя описи                                       подпись                           И.О. Фамилия
Наименование должности лица,

ответственного за архив                              подпись                          И.О. Фамилия
СОГЛАСОВАНО                                                         СОГЛАСОВАНО

протоколом ЭК                                                             ____________________

администрация

Старощербиновского                               

сельского поселения                                                     от ____________ [image: image4.wmf]№

 ___

Щербиновского района

от ____________ [image: image5.wmf]№

 _______

Приложение 2

к Порядку передачи книг

регистрации захоронений

(захоронений урн с прахом)

на постоянное хранение

в архивный фонд 

муниципального архива
	УТВЕРЖДАЮ

Администрация

Старощербиновского

сельского поселения

Щербиновского района

Ф.И.О.

подпись

дата

печать

АКТ №___________

приема-передачи архивных

документов на хранение
	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального

образования Щербиновский район муниципальный район Краснодарского края

ФИО

подпись

дата

печать


____________________________________________________________________ (основание передачи)

____________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

______________________________________________________________сдал(а),

(наименование муниципального учреждения Старощербиновского сельского поселения Щербиновского района, передающего документы)

______________________________________________________________принял

(наименование организации, принимающей документы)

документы и научно-справочный аппарат к ним:
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 п/п
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято _________________________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:                                    Прием произвели:

Должность подпись расшифровка подписи       Должность подпись расшифровка подписи
Фонду присвоен [image: image7.wmf]№

 ___________________________________________________

Изменения в учетные документы внесены.

Должность                              подпись                       расшифровка подписи 

дата
