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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района
от ______________№____



Порядок
ведения книг регистрации захоронений 
(захоронений урн с прахом), установки надмогильных сооружений (надгробий) и выдачи свидетельств о регистрации захоронений
на территории Николенского сельского поселения 
Гулькевичского района

1. Каждое захоронение, произведенное на территории кладбища Николенского сельского поселения Гулькевичского района, регистрируется специалистом администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, назначенным ответственным в сфере погребения и похоронного дела, в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).
Регистрация захоронений осуществляется при наличии свидетельства о смерти, выданного органами ЗАГС, или медицинского свидетельства о смерти, а регистрация захоронения урны с прахом - при наличии свидетельства о смерти, выданного органами ЗАГС, или медицинского свидетельства о смерти и справки о кремации.
Книга регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) ведется по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.
Сведения в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) размещаются на одной стороне листа, заполняются разборчивым почерком как чернилами, так и шариковой ручкой синего или черного цвета, подчистки и исправления не допускаются. Если при записи допущены неточности, глава Николенского сельского поселения Гулькевичского района ставит отметку, содержащую слова «Исправленному верить», дату, личную подпись.
Внесение записи в книгу регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) производятся в день захоронения умершего (погибшего) (захоронения урны с прахом).
Книга регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.
На титульном листе книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) указываются наименование уполномоченного органа местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела, осуществляющего регистрацию захоронений в книге, слова «Книга регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)», наименование населенного пункта, дата начала и окончания ее ведения.
Книга регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) является документом строгой отчетности, относится к делам с постоянным сроком хранения.
Книга регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) ведется до полного использования всех страниц. Каждый следующий год оформляется с нового листа, порядковый номер записи начинается с цифры «1».
Книга регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), законченная делопроизводством, до ее сдачи на постоянное хранение в Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Гулькевичский район, хранится в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района в течение срока ведомственного хранения документов в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» в условиях, исключающих ее порчу или утрату.
По истечении срока ведомственного хранения документов книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) передаются в Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Гулькевичский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.
Ответственность за регистрацию захоронений (захоронений урн с прахом) и сохранность книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) несет специалист администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, назначенный ответственным в сфере погребения и похоронного дела.
2. Монтаж, демонтаж, ремонт, замена надмогильных сооружений (надгробий) и оград осуществляются на основании письменного уведомления администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района при предъявлении лицом, на которое зарегистрировано место захоронения (или по его письменному поручению иным лицом), паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, свидетельства о регистрации захоронения.
Каждое надмогильное сооружение (надгробие), установленное на территории кладбища Николенского сельского поселения Гулькевичского района, регистрируется специалистом администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, ответственным в сфере погребения и похоронного дела, в книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий). Одновременно с регистрацией в книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий) соответствующая запись вносится и в свидетельство о регистрации захоронения.
Книга регистрации установки надмогильных сооружений (надгробий) ведется по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.
Сведения в книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий) размещаются на одной стороне листа, заполняются разборчивым почерком как чернилами, так и шариковой ручкой синего или черного цвета, подчистки и исправления не допускаются. Если при записи допущены неточности, глава Николенского сельского поселения Гулькевичского района ставит отметку, содержащую слова «Исправленному верить», дату, личную подпись.
Внесение записи в книгу регистрации надмогильных сооружений (надгробий) производится в день представления лицом, на имя которого зарегистрировано место захоронения, или его представителем документов, указанных в первом абзаце настоящего пункта.
Книга регистрации надмогильных сооружений (надгробий) должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.
На титульном листе книги регистрации надмогильных сооружений (надгробий) указываются наименование уполномоченного органа местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела, осуществляющего регистрацию захоронений в книге, слова «Книга регистрации надмогильных сооружений (надгробий)», наименование населенного пункта, дата начала и окончания ее ведения.
Книга регистрации надмогильных сооружений (надгробий) является документом строгой отчетности, относится к делам с постоянным сроком хранения.
Книга регистрации надмогильных сооружений (надгробий) ведется до полного использования всех страниц. Каждый следующий год оформляется с нового листа, порядковый номер записи начинается с цифры «1».
Книга регистрации надмогильных сооружений (надгробий), законченная делопроизводством, до ее сдачи на постоянное хранение в Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Гулькевичский район, хранится в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района в течение срока ведомственного хранения документов в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» в условиях, исключающих ее порчу или утрату.
По истечении срока ведомственного хранения документов книги регистрации надмогильных сооружений (надгробий) передаются в Архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Гулькевичский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.
Ответственность за регистрацию надмогильных сооружений (надгробий) и сохранность книг надмогильных сооружений (надгробий) несет специалист администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, назначенный ответственным в сфере погребения и похоронного дела.
3. Свидетельство о регистрации захоронений выдается администрацией Николенского сельского поселения Гулькевичского района по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку.
Свидетельство о регистрации захоронений выдается на основании записи в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) одновременно с регистрацией захоронения.
Перерегистрация свидетельств о регистрации захоронения на иных лиц (родственников, близких родственников) носит заявительный характер и осуществляется уполномоченным исполнительным органом в сфере погребения и похоронного дела в течение трех рабочих дней со дня предоставления соответствующего заявления с указанием причин перерегистрации.
При перерегистрации захоронения на другое лицо вносятся соответствующие изменения в книгу регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) и выдается новое свидетельство о захоронении.


Ведущий специалист администрации
Николенского сельского поселения
Гулькевичского района                                                                      В.В. Чуйкова
