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Официально
Министерство здравоохранения 

Омской области
ПРИКАЗ

от 17.02.2014 г.								                    № 8
г. Омск

О внесении изменений в приказ Министерства здравоохранения 
Омской области от 28 сентября 2011 года № 74 

Внести в приложение № 1 «Состав комиссии по разработке заданий по обеспечению государствен-
ных гарантий оказания гражданам бесплатной медицинской помощи на территории Омской области» к 
приказу Министерства здравоохранения Омской области от 28 сентября 2011 года № 74 следующие из-
менения:

1. Включить Прусс Марину Валентиновну – начальника отдела планирования и исполнения бюдже-
та управления формирования территориальной программы государственных гарантий и планирования 
бюджета департамента экономики и финансов Министерства здравоохранения Омской области.

2. Наименование должности Толкачева Сергея Михайловича изложить в следующей редакции: 
«заместитель Министра здравоохранения Омской области, руководитель департамента экономики и 

финансов Министерства здравоохранения Омской области, заместитель председателя комиссии».
3. Наименование должности Петрухина Антона Анатольевича изложить в следующей редакции: 
«главный специалист отдела формирования и реализации территориальной программы государ-

ственных гарантий управления формирования территориальной программы государственных гарантий 
и планирования бюджета департамента экономики и финансов Министерства здравоохранения Омской 
области, секретарь комиссии».

4. Наименование должности Айфельд Натальи Николаевны изложить в следующей редакции:
«начальник отдела формирования и реализации территориальной программы государственных га-

рантий управления формирования территориальной программы государственных гарантий и планиро-
вания бюджета департамента экономики и финансов Министерства здравоохранения Омской области».

5. Исключить Бондарева Дмитрия Олеговича, Петрову Татьяну Васильевну.

Министр здравоохранения Омской области А. Е. СТОРОЖЕНКО.

Министерство здравоохранения 
Омской области

ПРИКАЗ
от 17.02.2014 г.                                                                                                  			              № 9
г. Омск

Об изменении состава комиссии Министерства здравоохранения 
Омской области по единовременным и ежемесячным денежным 

выплатам медицинским работникам
Внести в состав комиссии Министерства здравоохранения Омской области по единовременным и 

ежемесячным денежным выплатам медицинским работникам, утвержденный приказом Министерства 
здравоохранения Омской области от 19 апреля 2012 года № 43, следующие изменения:

1. Включить:
Муратову Анну Александровну – ведущего специалиста управления кадровой работы и государствен-

ной службы Министерства здравоохранения Омской области, в качестве секретаря комиссии;
Гольскую Валентину Владимировну – заместителя руководителя департамента экономики и финан-

сов, главного бухгалтера Министерства здравоохранения Омской области.
2. Наименование должности Толкачева Сергея Михайловича после слов «Омской области,» допол-

нить словами «руководитель департамента экономики и финансов Министерства здравоохранения Ом-
ской области,».

3. Исключить Шокурову Аллу Игоревну, Петрову Татьяну Васильевну.

Министр здравоохранения Омской области А. Е. СТОРОЖЕНКО.

Министерство строительства и жилищно-
коммунального комплекса Омской области

ПРИКАЗ
от 13.02.2014 г.								                 № 5-п
г. Омск

О конкурсной комиссии Министерства строительства 
и жилищно-коммунального комплекса Омской области

по проведению конкурса на замещение вакантной должности 
государственной гражданской службы Омской области 

и включение в кадровый резерв для замещения вакантной 
должности государственной гражданской службы 

Омской области
В соответствии с пунктом 7 статьи 22 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О госу-

дарственной гражданской службе Российской Федерации», пунктом 16 Положения о конкурсе на заме-
щение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержден-
ного Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замеще-
ние вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», пунктом 2 По-
ложения о порядке формирования кадровых резервов государственных органов Омской области и ка-
дрового резерва Омской области, утвержденного Указом Губернатора Омской области от 7 февраля 2006 
года № 15 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадровых резервов государственных 
органов Омской области и кадрового резерва Омской области», приказываю:

1. Утвердить:
1) Порядок работы конкурсной комиссии Министерства строительства и жилищно-коммунального 

комплекса Омской области по проведению конкурса на замещение вакантной должности государствен-
ной гражданской службы Омской области и включение в кадровый резерв для замещения вакантной 
должности государственной гражданской службы Омской области согласно приложению № 1 к настоя-
щему приказу;

2) состав конкурсной комиссии Министерства строительства и жилищно-коммунального комплекса 
Омской области по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной граждан-
ской службы Омской области и включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности го-
сударственной гражданской службы Омской области согласно приложению № 2 к настоящему приказу.

2. Признать утратившими силу:
1) приказ Министерства строительства, транспорта и жилищно-коммунального комплекса Омской 

области от 27 февраля 2013 года № 18-п «О конкурсной комиссии Министерства строительства, транс-

порта и жилищно-коммунального комплекса Омской области по проведению конкурса на замещение ва-
кантной должности государственной гражданской службы Омской области и включение в кадровый ре-
зерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Омской области»;

2) приказ Министерства строительства, транспорта и жилищно-коммунального комплекса Омской 
области от 27 марта 2013 года № 25-п «О внесении изменения в состав конкурсной комиссии Министер-
ства строительства, транспорта и жилищно-коммунального комплекса Омской области по проведению 
конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Омской области и 
включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской служ-
бы Омской области».

Министр строительства и жилищно-коммунального комплекса Омской области 
 С. Г. ГРЕБЕНЩИКОВ.

Приложение № 1
к приказу Министерства строительства

и жилищно-коммунального комплекса
Омской области

от 13.02.2014 г. № 5-п

ПОРЯДОК
работы конкурсной комиссии Министерства строительства 

и жилищно-коммунального комплекса Омской области 
по проведению конкурса  на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Омской области 
и включение в кадровый резерв для замещения вакантной 

должности государственной гражданской службы 
Омской области

I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется рабо-

та конкурсной комиссии Министерства строитель-
ства и жилищно-коммунального комплекса Ом-
ской области по проведению конкурса на замеще-
ние вакантной должности государственной граж-
данской службы Омской области и включение в ка-
дровый резерв для замещения вакантной должно-
сти государственной гражданской службы Омской 
области (далее – конкурсная комиссия), а также 
методика проведения конкурса на замещение ва-
кантной должности государственной гражданской 
службы Омской области и включение в кадровый 
резерв для замещения вакантной должности госу-
дарственной гражданской службы Омской области 
(далее – конкурс).

2. Конкурс проводится в соответствии со ста-
тьей 22 Федерального закона  от 27 июля 2004 года 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской служ-
бе Российской Федерации», Указом Президента 
Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 
112 «О конкурсе на замещение вакантной должно-
сти государственной гражданской службы Россий-
ской Федерации», Указом Губернатора Омской об-
ласти от 7 февраля 2006 года № 15 «Об утвержде-
нии Положения о порядке формирования кадровых 
резервов государственных органов Омской обла-
сти и кадрового резерва Омской области».

3. Конкурс и сроки его проведения в Министер-
стве строительства и жилищно-коммунального 
комплекса Омской области (далее – Министер-
ство) объявляются распоряжением Министерства:

1) при наличии вакантной должности государ-
ственной гражданской службы Омской области;

2) исходя из потребности Министерства в ка-
дровом резерве.

II. Порядок работы конкурсной комиссии
4. Конкурсная комиссия действует на постоян-

ной основе и состоит из председателя, заместите-
ля председателя, секретаря и членов конкурсной 
комиссии.

5. Заседание конкурсной комиссии считается 
правомочным, если на нем присутствует не менее 
двух третей от общего числа ее членов.

6. Заседание конкурсной комиссии проводит-
ся при наличии не менее двух кандидатов.

Проведение заседания конкурсной комиссии с 
участием только ее членов, замещающих должно-
сти гражданской службы, не допускается. 

7. Решение конкурсной комиссии по результа-
там проведения конкурса принимается открытым 
голосованием простым большинством голосов ее 
членов, присутствующих на заседании. Голосова-
ние конкурсной комиссии проводится в отсутствие 
кандидатов.

При равенстве голосов решающим является 
голос председателя конкурсной комиссии.

8. Председатель конкурсной комиссии осу-
ществляет общее руководство работой конкурс-
ной комиссии, проводит заседания конкурсной ко-
миссии, распределяет обязанности между члена-
ми конкурсной комиссии, определяет по согласо-
ванию с другими членами конкурсной комиссии 
порядок рассмотрения вопросов.

9. В случае отсутствия председателя конкурс-
ной комиссии его обязанности исполняет замести-
тель председателя конкурсной комиссии.

10. Секретарь конкурсной комиссии:
1) готовит:
– проект распоряжения Министерства об объ-

явлении конкурса;
– объявление о приеме документов для уча-

стия в конкурсе;
– информацию о конкурсе и его результатах 

для размещения на официальном сайте Министер-
ства в сети Интернет www.mszhk.omskportal.ru;

2) ведет регистрацию и учет лиц, подавших до-
кументы для участия в конкурсе;

3) не позднее пятнадцати дней, предшеству-
ющих дню заседания конкурсной комиссии, пись-
менно уведомляет о дате, месте и времени его 
проведения граждан (государственных граждан-
ских служащих), допущенных к участию в конкурсе 
(далее – кандидаты);

4) не позднее пяти рабочих дней, предшеству-
ющих дню заседания конкурсной комиссии, уве-
домляет членов конкурсной комиссии о дате, ме-
сте и времени проведения конкурса;

5) ведет протокол заседания конкурсной ко-
миссии;

6) по результатам конкурса готовит проект рас-
поряжения Министерства о назначении победите-
ля конкурса на вакантную должность государствен-
ной гражданской службы Омской области, включе-
ние в кадровый резерв государственной граждан-
ской службы Омской области;

7) сообщает в письменной форме кандидатам, 
участвующим в конкурсе, о результатах конкурса в 
течение семи дней со дня завершения.

В период временного отсутствия секретаря 
конкурсной комиссии его обязанности возлагают-
ся председателем конкурсной комиссии на одно-
го из ее членов.

11. По итогам проведения конкурса конкурсная 
комиссия принимает следующие решения:

– о признании одного из кандидатов победите-
лем конкурса;

– о признании конкурса несостоявшимся в слу-
чае, если не подано ни одного заявления либо по-
дано только одно заявление на участие в конкурсе;

– о признании всех кандидатов не соответству-
ющими установленным квалификационным требо-
ваниям к вакантной должности гражданской служ-
бы, должности гражданской службы для включения 
в кадровый резерв Министерства.

12. Голосование конкурсной комиссии прово-
дится в отсутствие кандидатов.

Результаты голосования конкурсной комиссии 
оформляются решением, которое подписывается 
председателем, заместителем председателя, се-
кретарем и членами комиссии, принявшими уча-
стие в заседании.

13. Организационное обеспечение деятель-
ности конкурсной комиссии осуществляет сектор 
государственной службы, кадров и наград депар-
тамента контрольно-правовой работы, государ-
ственной службы, кадров и организационного обе-
спечения Министерства.

III. Методика проведения конкурса
14. При проведении конкурса конкурсная ко-

миссия оценивает профессиональные качества 
кандидатов, допущенных к участию в конкурсе, в 
соответствии с представленными ими докумен-
тами, квалификационными требованиями, поло-
жениями должностных регламентов по вакант-
ным должностям гражданской службы и долж-
ностям гражданской службы для включения в ка-
дровый резерв Министерства, на основе конкурс-
ных процедур с использованием не противореча-
щих федеральным законам и другим норматив-
ным правовым актам Российской Федерации ме-
тодов оценки профессиональных качеств канди-
датов, включая:

1) выполнение кандидатами письменных те-
стовых заданий на знание законодательства Рос-
сийской Федерации о государственной граждан-
ской службе, законодательства, регулирующего 
различные стороны будущей профессиональной 
служебной деятельности кандидата, с учетом ква-
лификационных требований к профессиональным 
знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 
должностных обязанностей, и их специфики;

2) индивидуальное собеседование по вопро-
сам, связанным с выполнением должностных обя-
занностей по должности гражданской службы, на 
замещение которой претендуют кандидаты.
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Официально
15. Метод оценки кандидатов, указанный в 

подпункте 1 пункта 14 настоящего Порядка, при-
меняется в отношении кандидатов, претендующих 
на замещение вакантных должностей гражданской 
службы, относящихся к ведущей, главной или выс-
шей группе должностей, либо на включение в ка-
дровый резерв Министерства на указанные долж-
ности гражданской службы.

Метод оценки кандидатов, указанный в под-
пункте 2 пункта 14 настоящего Порядка, применя-
ется в отношении всех кандидатов.

16. Выполнение письменных тестовых заданий 
предшествует индивидуальному собеседованию.

17. Вопросы для письменных тестовых зада-
ний готовятся сектором государственной служ-
бы, кадров и наград департамента контрольно-
правовой работы, государственной службы, ка-
дров и организационного обеспечения Министер-
ства совместно со структурным подразделением 
Министерства, для замещения вакантных долж-
ностей государственной гражданской службы или 
для включения в кадровый резерв на должности 
государственной гражданской службы в котором 
объявляется конкурс.

18. Письменное тестовое задание состоит из 
10 вопросов. На каждый вопрос предусматривает-
ся не менее трех вариантов ответов, один из кото-
рых является правильным.

19. Кандидат отвечает на вопросы письменных 
тестовых заданий в присутствии членов конкурс-
ной комиссии. Время, предоставляемое для обду-
мывания кандидатом вопросов письменного те-
стового задания, должно быть не более 30 минут. 
Всем кандидатам предоставляется равное количе-

ство времени для ответа на вопросы письменного 
тестового задания.

20. В ходе выполнения письменных тестовых 
заданий не допускается использование кандида-
тами специальной, справочной и иной литерату-
ры, письменных заметок, средств мобильной свя-
зи и иных средств хранения и передачи информа-
ции, выход кандидатов за пределы аудитории, в 
которой проходит выполнение письменного тесто-
вого задания.

21. Оценка письменного тестового задания 
проводится конкурсной комиссией по количеству 
правильных ответов. В случае если кандидат отве-
тил неправильно более чем на 20 процентов вопро-
сов письменного тестового задания, он считается 
не выполнившим письменное тестовое задание и к 
индивидуальному собеседованию не допускается.

22. Индивидуальное собеседование проводит-
ся членами конкурсной комиссии с кандидатами, 
выполнившими письменные тестовые задания.

Индивидуальное собеседование проводится 
в форме свободной беседы с кандидатом по теме 
его будущей профессиональной служебной дея-
тельности, в ходе которой члены конкурсной ко-
миссии задают кандидату вопросы.

23. При определении победителя конкурса 
преимущество имеет кандидат, допустивший наи-
меньшее количество ошибок в ходе выполнения 
письменного тестового задания (в случае если на-
званный метод оценки кандидатов применялся) и 
продемонстрировавший наибольшую степень пол-
ноты и правильности ответов на вопросы, владе-
ния навыками публичного выступления, умения до-
казывать, культуры высказываний.

Приложение № 2
к приказу Министерства строительства

и жилищно-коммунального комплекса
Омской области

от 13.02.2014 г. № 5-п

СОСТАВ
конкурсной комиссии Министерства строительства и жилищно-

коммунального комплекса Омской области по проведению 
конкурса на замещение вакантной должности государственной 
гражданской службы Омской области и включение в кадровый 
резерв для замещения вакантной должности государственной 

гражданской службы Омской области
Гребенщиков Станислав Георгиевич – Министр строительства и жилищно-коммунального комплекса 

Омской области, председатель конкурсной комиссии
Ерехинский Юрий Михайлович – заместитель Министра строительства и жилищно-коммунального 

комплекса Омской области, заместитель председателя конкурсной комиссии
Лапшина Христина Николаевна – начальник сектора государственной службы, кадров и наград де-

партамента контрольно-правовой работы, государственной службы, кадров и организационного обеспе-
чения Министерства строительства и жилищно-коммунального комплекса Омской области, секретарь 
конкурсной комиссии

Масан Богдан Анатольевич – заместитель Министра строительства и жилищно-коммунального ком-
плекса Омской области

Шелест Сергей Николаевич – заместитель Министра строительства и жилищно-коммунального ком-
плекса Омской области

Шикалов Дмитрий Геннадьевич – заместитель Министра строительства и жилищно-коммунального 
комплекса Омской области

Лясман Елена Владимировна – руководитель департамента контрольно-правовой работы, государ-
ственной службы, кадров и организационного обеспечения Министерства строительства и жилищно-
коммунального комплекса Омской области

Максимов Владимир Евгеньевич – начальник управления по взаимодействию с органами местного 
самоуправления Главного организационно-кадрового управления Омской области (по согласованию)

Независимые эксперты – представители научных и образовательных организаций, других организа-
ций (по согласованию) (составляют не менее одной четверти от общего числа членов конкурсной комис-
сии)

Документ опубликован на сайте «Омская губерния» в разделе «Официальное опубликование» 14 фев-
раля 2014 года. Ссылка http://www.omskportal.ru/ru/government/npa-public/npa-oiv/npa-mszk.html

Министерство природных ресурсов 
и экологии Омской области

П Р И К А З
от 6.02.2014 г.								                    № 7
г. Омск

Об организации рассмотрения и согласования технических 
проектов разработки месторождений общераспространенных 

полезных ископаемых и иной проектной документации 
на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр 

местного значения на территории  Омской области
В соответствии со статьей 23.2 Закона Российской Федерации «О недрах», пунктом 16.3 статьи 10.1 

Закона Омской области «О государственном регулировании пользования недрами на территории Ом-
ской области», подпунктом 16.1 пункта 8 Положения о Министерстве природных ресурсов и экологии Ом-
ской области, утвержденного Указом Губернатора Омской области от 24 января 2011 года № 8:

1. Создать комиссию по рассмотрению и согласованию технических проектов разработки месторож-
дений общераспространённых полезных ископаемых и иной проектной документации на выполнение ра-
бот, связанных с пользованием участками недр местного значения на территорииОмской области (далее 
– комиссии) и утвердить ее состав согласно приложению № 1 к настоящему приказу.

2. Утвердить Положение о комиссии согласно приложению № 2 к настоящему приказу.

Министр А. Ю. ВИНОКУРОВ.

Приложение № 1
к приказу Министерства природных ресурсов

 и экологии Омской области
от 6.02.2014 г. № 7

СОСТАВ
комиссии по рассмотрению и согласованию технических 

проектов разработки месторождений общераспространенных 
полезных ископаемых и иной проектной документации 

на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр 
местного значения на территории Омской области

Матненко Александр Сергеевич – первый заместитель Министра природных ресурсов и экологии 
Омской области, председатель комиссии

Фидцов Дмитрий Анатольевич – начальник управления недропользования и водных ресурсов Мини-
стерства природных ресурсов и экологии Омской области, заместитель председателя комиссии

Фраш Дмитрий Леонидович – заместитель начальника управления недропользования и водных ре-
сурсов Министерства природных ресурсов и экологии Омской области, заместитель председателя ко-
миссии

Никифоров Олег Михайлович – ведущий инженер управления недропользования и водных ресурсов 
Министерства природных ресурсов и экологии Омской области, секретарь комиссии

Ведут Виктор Васильевич – заместитель начальника отдела геологии и лицензирования Управления 
по недропользованию по Омской области (по согласованию)

Земляков Александр Владимирович – начальник управления государственного экологического над-
зора Министерства природных ресурсов и экологии Омской области

Кулманакова Галина Владимировна – и. о. начальника службы пути ФБУ «Администрация «Обь-
Иртышское государственное бассейновое управление водных путей и судоходства» (по согласованию)

Лавренов Сергей Михайлович – главный специалист управления недропользования и водных ресур-
сов Министерства природных ресурсов и экологии Омской области

Савельева Любовь Анатольевна – ведущий инженер управления экологической безопасности Мини-
стерства природных ресурсов и экологии Омской области

Сажин Артем Алексеевич – прораб Омского района водных путей и судоходства ФБУ «Администра-
ция «Обь-Иртышское государственное бассейновое управление водных путей и судоходства» (по согла-
сованию)

Шантина Ирина Владимировна – главный специалист-эксперт отдела водных ресурсов по Омской об-
ласти (по согласованию)

– представитель управления Роспотребнадзора по Омской области (по согласованию)

Приложение № 2
к приказу Министерства природных ресурсов

 и экологии Омской области
от 6.02.2014 г. № 7

ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по рассмотрению и согласованию технических 

проектов разработки месторождений общераспространенных 
полезных ископаемых и иной проектной документации 

на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр 
местного значения на территории Омской области

1. Общие положения
1. Настоящее Положение определяет общий 

порядок организации и деятельности, основные 
задачи и права комиссии по рассмотрению и со-
гласованию технических проектов разработки 
месторождений общераспространенных полез-
ных ископаемых и иной проектной документации 
на выполнение работ, связанных с пользованием 
участками недр местного значения на территории 
Омской области (далее – комиссия).

1.1. Комиссия создается в соответствии с По-
ложением о Министерстве природных ресурсов и 
экологии Омской области (далее – Министерство) 
с целью рассмотренияи согласования технических 
проектов разработки месторождений общерас-
пространенных полезных ископаемых и иной про-
ектной документации на выполнение работ, свя-
занных с пользованием участками недр местного 
значения на территории Омской области.

1.2. Комиссия является постоянно действую-
щим коллегиальным органом.

1.3. Комиссия осуществляет свою деятель-
ность в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, федеральными законами, указами и 
распоряжениями Президента Российской Феде-
рации, постановлениями и распоряжениями Пра-
вительства Российской Федерации, законами Ом-
ской области, иными нормативными правовыми 
актами федеральных органов власти и Омской об-
ласти, настоящим Положением.

1.4. Понятия, используемые в настоящем По-
ложении, применяются в значениях, определенных 
федеральным законодательством о недрах.

2. Формирование и структура комиссии
2.1. Персональный состав комиссии утвержда-

ется Министерством и формируется из сотрудни-
ков Министерства и представителей федеральных 
органов исполнительной власти.

2.2. Комиссия состоит из председателя, заме-
стителя председателя, секретаря и членов комис-
сии.

3. Основные задачи комиссии
3.1. Основной задачей комиссии является рас-

смотрение и согласование технических проектов 
разработки месторождений общераспространен-
ных полезных ископаемых и иной проектной доку-
ментации на выполнение работ, связанных с поль-
зованием участками недр местного значения на 
территории Омской области.

3.2. Комиссия осуществляет рассмотрение и 
согласование проектной документации в отноше-
нии следующих видов пользования недрами:

а) геологическое изучение, включая поиск и 
оценку месторождений общераспространённых 
полезных ископаемых, а также геологическое из-

учение и оценка пригодности участков недр для 
строительства и эксплуатации подземных соору-
жений местного и регионального значения, не свя-
занных с добычей полезных ископаемых;

б) разведка и добыча общераспространенных 
полезных ископаемых;

в) геологическое изучение, разведка и добы-
ча общераспространенных полезных ископаемых, 
осуществляемых по совмещенной лицензии.

3.3. Комиссия осуществляет рассмотрение и 
согласование проектной документации на разра-
ботку общераспространенных полезных ископае-
мых.

4. Основные требования к содержанию проектной 
документации

4.1. В проектную документацию включаются:
а) мероприятия по безопасному ведению ра-

бот, связанных с пользованием недрами;
б) мероприятия по рациональному использо-

ванию и охране недр;
в) мероприятия по обеспечению требований в 

области охраны окружающей среды и обеспечения 
экологической безопасности при пользовании не-
драми;

г) информация о сроках и условиях выполне-
ния работ по консервации и (или) ликвидации гор-
ных выработок, а также рекультивации земель.

4.2. В проектную документацию помимо ме-
роприятий и информации, предусмотренных 4.1. 
настоящего Положения, включаются также обо-
снованные варианты проектных решений, в том 
числе:

а) объемы работ, сроки начала и завершения 
работ;

б) порядка ввода эксплуатационных объектов 
в разработку;

в) технико-экономические показатели разра-
ботки месторождения ископаемых, в том числе 
уровней годовой добычи полезных ископаемых, 
степени извлечения основных и попутных полез-
ных ископаемых из недр;

г) сроки выхода на проектную мощность.
4.3. Требования к структуре и оформлению 

проектной документации по видам полезных иско-
паемых и видам пользования недрами определе-
ны приказом Министерства природных ресурсов и 
экологии Российской Федерации от 25 июня 2010 
года № 218.

5. Организация работы комиссии
5.1. Организационной формой работы комис-

сии являются заседания, которые проводятся под 
руководством председателя Комиссии, а в случае 
его отсутствия – заместителя председателя ко-
миссии.

5.2. Заседания комиссии проводятся не позд-
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нее 30 календарных дней со дня регистрации заяв-
ки на согласование проектной документации.

5.3. Заседание комиссии считается правомоч-
ным, если на нем присутствует более половины со-
става комиссии.

5.4. Организационно-техническое обеспече-
ние работы комиссии осуществляет секретарь ко-
миссии.

5.5. Решения комиссии считаются принятыми, 
если за них проголосовало более половины при-
сутствующих на заседании членов комиссии. Каж-
дый член комиссии имеет один голос. В случае ра-
венства голосов голос председательствующего 
является решающим.

5.6. Решение комиссии в течение 3 календар-
ных дней со дня проведения заседания комис-
сии оформляется протоколом, который подпи-
сывается председателем, заместителем пред-
седателя, секретарем и всеми членами комис-
сии, присутствовавшими на заседании, и в тече-
ние двух дней с даты подписания утверждается 
Министром природных ресурсов и экологии Ом-
ской области.

6. Порядок рассмотрения и согласования 
проектной документации

6.1. Для согласования проектной документа-
ции пользователь недр подает в Министерство за-
явление с указанием своих полного и сокращенно-
го наименований, организационно-правовой фор-
мы и места нахождения, а также перечня прилагае-
мых к заявлению документов.

6.2. К заявлению пользователя недр прилага-
ются следующие документы:

а) проектная документация (2 экземпляра на 
бумажном носителе и 2 экземпляра в электронном 
виде);

б) копия предыдущего решения комиссии 
(если рассмотрение проектной документации про-
водится повторно);

в) в случаях, предусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, копии заключений:

государственной экспертизы проектной доку-
ментации и результатов инженерных изысканий;

государственной экологической экспертизы.
6.3. Копии документов, прилагаемых к заявле-

нию, подписываются пользователем недр и скре-
пляются его печатью.

6.4. Представленные на согласование мате-
риалы рассматриваются Министерством на пред-
мет соответствия требованиям, предусмотренным 
пунктами 6.1-6.3 настоящего Положения, в тече-
ние 5 календарных дней со дня их представления, 
после чего направляются на рассмотрение комис-
сии.

Материалы, не соответствующие установлен-
ным требованиям, возвращаются пользователю 
недр с указанием причин возврата в течение 7 ка-
лендарных дней со дня представления материалов.

6.5. По результатам рассмотрения проектной 
документации комиссия принимает решение о со-
гласовании проектной документации или о моти-
вированном отказе в согласовании проектной до-
кументации, которое направляется пользователю 
недр в течение 7 календарных дней со дня приня-
тия.

6.6. Основаниями для принятия комиссией ре-
шения об отказе в согласовании проектной доку-
ментации являются:

а) несоответствие проектной документации 
условиям пользования недрами, установленным в 
лицензии на пользование недрами, и (или) требо-
ваниям законодательства Российской Федерации;

б) несоответствие данных, указанных в проект-
ной документации, заключению государственной 
экспертизы запасов полезных ископаемых;

в) несоответствие проектной документации 
требованиям к составу и содержанию проектной 
документации.

6.7. В решении об отказе в согласовании про-
ектной документации приводятся обоснование от-
каза и рекомендации по доработке проектной до-
кументации. 

6.8. Проектная документация, прошедшая со-
гласование с комиссией в соответствии с настоя-
щим Положением, утверждается пользователем 
недр.

6.9. Подготовка, согласование и утвержде-
ние изменений (дополнений), вносимых в про-
ектную документацию, осуществляются в поряд-
ке, установленном для подготовки, согласования и 
утверждения проектной документации.

Главное государственно-правовое 
управление Омской области

ПРИКАЗ
от 17 февраля 2014 года                                                                                     			        № 4п/1
г. Омск

Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Главном 
государственно-правовом управлении Омской области

1. Утвердить прилагаемую  Инструкцию по делопроизводству в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области.

2. Признать утратившими силу: 
1) приказ Министерства государственно-правового развития  Омской  области от 6 июня 2012 года 

№ 13п/1 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве государственно-правового 
развития Омской области»;

2) приказ Министерства государственно-правового развития Омской области от 25 февраля 2013 
года № 5п/1 «О внесении изменений в приказ Министерства государственно-правового развития Ом-
ской области от 6 июня 2012 года № 13п/1»;

3) приказ Министерства государственно-правового развития Омской области от 25 июня 2013 года 
№ 14п/2 «О внесении изменений в приказ Министерства государственно-правового развития Омской об-
ласти от 6 июня 2012 года № 13п/1».

Начальник Главного государственно-правового управления Омской области 
 В. В. ОГОРОДНИКОВ.

Приложение
к приказу Главного государственно-правового 

управления Омской области
от 17 февраля 2014 года № 4п/1

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Главном государственно-правовом 

управлении Омской области
1. Общие положения

1. Настоящая Инструкция устанавливает еди-
ные требования к подготовке, обработке, хране-
нию и использованию образующихся в деятельно-
сти Главного государственно-правового управле-
ния Омской области (далее – Главное управление) 
документов.

2. Настоящая Инструкция разработана в соот-
ветствии с Правилами делопроизводства в феде-
ральных органах исполнительной власти, утверж-
денными постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, Го-
сударственным стандартом Российской Феде-
рации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные си-
стемы документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной документа-
ции. Требования к оформлению документов», при-
нятым постановлением Государственного коми-
тета Российской Федерации по стандартизации и 
метрологии от 3 марта 2003 года № 65-ст (далее 
– ГОСТ Р 6.30-2003), Указом Губернатора Омской 
области от 2 августа 2013 года № 113 «Об утверж-

дении Инструкции по делопроизводству в Пра-
вительстве Омской области», Регламентом Пра-
вительства Омской области, утвержденным Ука-
зом Губернатора Омской области от 24 февраля 
2004 года № 34 (далее – Регламент Правительства 
Омской области), Регламентом взаимодействия 
участников электронного документооборота в го-
сударственной информационной системе Омской 
области «Единая система электронного докумен-
тооборота органов исполнительной власти Ом-
ской области», утвержденным приказом Главно-
го управления информационных технологий и свя-
зи Омской области от 31 декабря 2013 года № 13.

3. Положения настоящей Инструкции распро-
страняются на организацию работы с документами 
независимо от вида носителя, в том числе с элек-
тронными документами, включая подготовку, об-
работку, хранение и использование документов, 
которые осуществляются с применением инфор-
мационных технологий.

4. Особенности работы с документами, содер-
жащими конфиденциальную информацию (слу-

жебную и иную тайну, персональные данные), ре-
гулируются в соответствии с федеральным и об-
ластным законодательством.

Положения настоящей Инструкции не распро-
страняются на организацию работы с документа-
ми, содержащими сведения, составляющие госу-
дарственную тайну.

5. Организация, ведение и совершенствова-
ние системы документационного обеспечения 
управления на основе требований настоящей Ин-
струкции, методическое руководство и контроль 
соблюдения установленного порядка работы с до-
кументами в структурных подразделениях Главно-
го управления осуществляются работниками об-
щего отдела управления организации деятельно-
сти Главного управления (далее –  общий отдел 
Главного управления).

6. Ответственность за организацию и ведение 
делопроизводства в структурных подразделениях 
Главного управления, своевременное и качествен-
ное исполнение документов, а также их сохран-
ность возлагается на руководителей структурных 
подразделений Главного управления.

7. Организация работы с документами в дело-
производстве Главного управления представля-
ет собой совокупность видов работ, обеспечиваю-
щих сохранность, учет, систематизацию докумен-
тов, формирование и оформление дел на делопро-
изводственной стадии и их передачу в архив Глав-
ного управления в соответствии с законодатель-
ством об архивном деле в Российской Федерации 
и методическими документами Федерального ар-
хивного агентства.

8. В настоящей Инструкции используются сле-
дующие понятия:

1) поступающие документы:
– документы, поступающие в Главное управле-

ние от юридических или физических лиц;
– документы, поступающие непосредственно в 

управление записи актов гражданского состояния 
Главного управления (далее – управление  ЗАГС), в 
отделы управления ЗАГС, расположенные в городе 
Омске (далее – отделы управления ЗАГС), или со-
ветникам управления ЗАГС по соответствующему 
муниципальному району Омской области (далее 
– структурные подразделения управления ЗАГС);

2) отправляемые документы:
– документы, отправляемые Главным управле-

нием юридическим или физическим лицам;
– документы, отправляемые управлением 

ЗАГС, отделами управления ЗАГС, структурными 
подразделениями управления ЗАГС в организации 
или физическим лицам;

3) внутренние документы – документы, созда-
ваемые в структурных подразделениях Главного 
управления и, в случае необходимости, отправля-
емые работниками Главного управления в процес-
се работы (служебные записки, инструкции, регла-
менты, протоколы заседаний коллегии Главного 
управления, протоколы заседаний комиссий, ра-
бочих групп Главного управления и т. п.);

4) электронные документы – документы, соз-
даваемые без предварительного документирова-
ния на бумажном носителе, информация в кото-
рых представлена в электронно-цифровой форме 
с реквизитами, позволяющими идентифицировать 
эту информацию и ее автора.

9. Поступающие, отправляемые и внутренние 
документы регистрируются отдельно.

2. Организация документооборота и исполнения 
поручений

2.1. Организация документооборота
10. Движение документов в Главном управле-

нии с момента их создания или получения до за-
вершения исполнения или отправки образует до-
кументооборот.

11. Порядок прохождения документов и опера-
ции, производимые с ними в Главном управлении, 
регламентируются настоящей Инструкцией, поло-
жениями о структурных подразделениях Главно-
го управления, должностными регламентами и ин-
струкциями работников Главного управления.

12. В документообороте Главного управления 
используется система электронного документоо-
борота (далее – СЭДО Главного управления), вхо-
дящая в состав государственной информационной 
системы Омской области «Единая система элек-
тронного документооборота органов исполнитель-
ной власти Омской области» (далее – ЕСЭДО) и 
предназначенная для создания, согласования, ре-
гистрации и осуществления контроля исполнения 
документов, поступающих в Главное управление 
на согласование, а также для ведения учета оборо-
та поступающих, отправляемых и внутренних доку-
ментов Главного управления.

Документы, создаваемые в Главном управле-
нии и поступающие в Главное управление на бу-
мажном носителе (кроме документов, указанных в 
абзацах третьем – пятом пункта 51 настоящей Ин-
струкции), включаются в СЭДО Главного управле-
ния после сканирования и создания электронных 
образов документов. 

Работник общего отдела Главного управления 
обеспечивает соответствие электронных образов 
отправляемых документов Главного управления 
бумажным носителям.

13. Администрирование СЭДО Главного управ-
ления осуществляется работниками управления 
информационных технологий Главного управле-
ния.

14. На подпись начальнику Главного управ-
ления передаются документы по вопросам 
государственно-служебных (трудовых) отноше-
ний Главного управления с работниками Главного 
управления    (далее – кадровые вопросы), проек-
ты правовых актов Главного управления, служеб-
ные записки, заявления и иные документы работ-
ников Главного управления начиная с должности 
государственной гражданской службы Омской 
области «советник» и выше. Иные документы по 
кадровым вопросам передаются на подпись за-
местителю начальника Главного управления в со-
ответствии с распределением обязанностей меж-
ду заместителями начальника Главного управле-
ния.

2.2. Исполнение поручений в Главном управлении
15. В Главном управлении осуществляется ис-

полнение поручений:
– Губернатора Омской области;
– Правительства Омской области;
– первых заместителей Председателя Прави-

тельства Омской области;
– заместителей Председателя Правительства 

Омской области;
– руководителя Аппарата Губернатора Омской 

области;
– содержащихся в правовых актах Губернатора 

Омской области и Правительства Омской области;
– содержащихся в правовых актах Главного 

управления;
– содержащихся в поручениях:
– начальника Главного управления, в том числе 

данных на аппаратных совещаниях;
– заместителя начальника Главного управле-

ния;
– начальника управления Главного управления;
– начальника отдела (сектора) Главного управ-

ления.

3. Подготовка и оформление документов

3.1. Бланки документов
16. В Главном управлении документы оформ-

ляются на бланках в соответствии с ГОСТ Р 6.30-
2003. Бланки изготавливаются на стандартных ли-
стах бумаги формата А4 (210 x 297 мм). Допускает-
ся оформление документов на бланках, изготавли-
ваемых на стандартных листах бумаги формата А5 
(148 x 210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на 
бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен 
иметь поля: левое  – от 2,5 до 3,5 см, правое  –  от 
1,25 до 2,25 см, верхнее и нижнее  – от 2 до 2,5 см. 
Межстрочный интервал должен быть одинарным. 
Отступы абзацев (красная строка) должны состав-
лять 1,25 см.

Бланки писем Главного управления могут изго-
тавливаться средствами оперативной полиграфии 
или с помощью компьютерной техники.

При подготовке электронных документов ис-
пользуются электронные шаблоны бланков доку-
ментов, идентичные бланкам на бумажном носи-
теле.

Внутренние документы оформляются без 
бланков.

17. В Главном управлении применяются следу-
ющие бланки:

– приказа Главного управления (приложение 
№ 1);

– распоряжения Главного управления (прило-
жение № 2);

– письма Главного управления (приложение  
№ 3);

– письма управления ЗАГС (приложение № 4);
– письма отдела управления ЗАГС (приложе-

ние № 5);
– письма структурного подразделения управ-

ления ЗАГС (приложение № 6);
– поручений должностных лиц Главного управ-

ления (приложение № 7).
18. Реквизитами документов, создаваемых в 

процессе деятельности Главного управления, яв-
ляются:

1) герб Омской области;
2) наименование Главного управления;
3) должность лица, подписавшего документ;
4) подпись должностного лица;
5) вид документа;
6) место составления (издания) документа;
7) справочные данные о Главном управлении;
8) адресат;
9) дата документа;
10) регистрационный номер документа;
11) наименование документа;
12) текст документа;
13) ссылка на исходящий номер и дату доку-

мента адресанта;
14) отметка о наличии приложений;
15) гриф согласования;
16) гриф утверждения;
17) виза;
18) оттиск печати;
19) отметка о заверении копии;
20) отметка об исполнителе;
21) указания по исполнению документа;
22) отметка о контроле документа;
23) отметка об исполнении документа;
24) отметка о конфиденциальности;
25) отметка о поступлении документа.
19. Состав реквизитов документа определяет-

ся его видом и назначением.
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Официально
3.2. Печати и штампы Главного управления
20. В делопроизводстве Главного управления 

используются печати с изображением:
– Государственного герба Российской Феде-

рации;
– Государственного герба Российской Феде-

рации и наименованием органа записи актов граж-
данского состояния;

– герба Омской области.
 В делопроизводстве Главного управления так-

же используются другие печати и штампы (прило-
жение № 8).

Кроме указанных печатей, в структурных под-
разделениях Главного управления применяются 
металлические выжимные печати для опечатыва-
ния помещений, шкафов и сейфов.

21. Печатью заверяются подписи начальни-
ка Главного управления, заместителя начальника 
Главного управления, начальника управления фи-
нансов и экономики –  главного бухгалтера Глав-
ного управления, а также других должностных лиц, 
которым предоставлены соответствующие полно-
мочия. Оттиск печати ставится на свободном от 
текста месте, не захватывая личной подписи долж-
ностного лица. Оттиск печати должен захватывать 
часть наименования должности лица, подписав-
шего документ.

В документах, подготовленных на основе уни-
фицированных форм, печать ставится в месте, 
обозначенном отметкой «МП» или иным соответ-
ствующим образом.

22. Изготовление печатей и штампов в Главном 
управлении осуществляется казенным учрежде-
нием Омской области «Центр хозяйственного об-
служивания Главного государственно-правового 
управления Омской области» по письменной за-
явке (служебной записке руководителя структур-
ного подразделения Главного управления на имя 
начальника Главного управления) в организациях, 
имеющих сертификат на соответствующий вид де-
ятельности.

23. Учет печатей и штампов Главного управле-
ния, контроль их применения, ответственность за 
законность использования и надежность хранения 
возлагаются на руководителей структурных под-
разделений Главного управления, в которых при-
меняются данные печати и штампы.

Учет печатей и штампов структурных подраз-
делений Главного управления ведется по журналу 
учета печатей и штампов (приложение № 9).

Листы журнала учета печатей и штампов нуме-
руются, прошнуровываются и заверяются печатью 
структурного подразделения Главного управления.

24. Запрещается передача печати с воспроиз-
ведением Государственного герба Российской Фе-
дерации, герба Омской области (далее – гербовые 
печати) посторонним лицам без разрешения на-
чальника Главного управления.

25. Работник Главного управления, отвечаю-
щий за применение печатей и штампов, при пре-
кращении служебного контракта (трудового до-
говора) обязан сдать их руководителю соответ-
ствующего структурного подразделения или в от-
дел государственной службы и кадров управле-
ния организации деятельности Главного управле-
ния (далее – отдел государственной службы и ка-
дров Главного управления) в случае увольнения ру-
ководителя структурного подразделения Главного 
управления.

26. Гербовые печати хранятся в сейфах, иные 
печати и штампы могут храниться в надежно запи-
раемых шкафах (ящиках).

27. Уничтожение печатей и штампов произво-
дится по акту    (приложение № 10), составленному 
специально созданной комиссией, состоящей из 
руководителя структурного подразделения Глав-
ного управления, в котором находится данная пе-
чать (штамп), и двух работников этого структурно-
го подразделения.

В соответствующем структурном подразделе-
нии Главного управления акту присваивается учет-
ный номер. При этом с началом каждого календар-
ного года нумерация начинается с единицы.

Акт об уничтожении печати (штампа) до конца 
календарного года находится в соответствующем 
структурном подразделении Главного управления, 
затем передается в архив Главного управления.

3.3. Подготовка и оформление доверенностей
28. Доверенность оформляется на предста-

вителя Главного управления для подтверждения 
его полномочий перед третьими лицами на совер-
шение сделок, получение товарно-материальных 
ценностей или других действий.

Доверенность оформляется на бланке пись-
ма Главного управления как отправляемый доку-
мент Главного управления. Вид документа «ДОВЕ-
РЕННОСТЬ» печатается прописными буквами, вы-
равнивается по центру и отделяется двумя – темя  
межстрочными интервалами от текста доверенно-
сти.

29. В тексте доверенности указываются следу-
ющие сведения:

– фамилия, имя, отчество, должность и па-
спортные данные лица, которому выдана доверен-
ность (при необходимости);

– организация, в которой производятся дей-
ствия по доверенности;

– вид действия;
– перечень полномочий;
– образец подписи лица, получившего дове-

ренность (при необходимости);

– иные сведения в соответствии с законода-
тельством.

30. Доверенность оформляется в двух экзем-
плярах:

– первый экземпляр (оригинал) выдается лицу, 
указанному в доверенности в качестве представи-
теля;

– второй экземпляр (копия) с визами исполни-
теля, руководителя соответствующего структурно-
го подразделения Главного управления и лица, от-
ветственного за проведение лингвистической экс-
пертизы, хранится в общем отделе Главного управ-
ления.

31. Доверенности регистрируются в общем от-
деле Главного управления и имеют единую поряд-
ковую нумерацию в числе отправляемых докумен-
тов Главного управления. При этом с началом каж-
дого календарного года нумерация начинается с 
единицы.

Изготовление копий доверенностей на пред-
ставителя Главного управления осуществляет-
ся лицом, указанным в доверенности в качестве 
представителя, путем ксерокопирования подлин-
ника документа.

Верность копии доверенности свидетельству-
ется работником общего отдела Главного управле-
ния проставлением и заполнением штампа «Копия 
верна».

В случае расторжения трудового договора 
(служебного контракта) с работником, указанным 
в доверенности в качестве представителя Главно-
го управления, до истечения срока действия до-
веренности оригинал доверенности подлежит 
возврату в общий отдел Главного управления. 
Возврат доверенности обеспечивает отдел госу-
дарственной службы и кадров Главного управле-
ния совместно с общим отделом Главного управ-
ления.

3.4. Оформление договоров (соглашений)
32. Проекты договоров (соглашений) Омской 

области, поступившие в Главное управление на со-
гласование, рассматриваются в порядке, установ-
ленном Регламентом Правительства Омской обла-
сти в соответствии с законодательством. 

33. Проекты договоров (соглашений), подго-
товленные в Главном управлении, последователь-
но визируются исполнителем, начальником отде-
ла (сектора) Главного управления, подготовивше-
го проект, работником Главного управления, от-
ветственным за проведение лингвистической экс-
пертизы, начальником управления Главного управ-
ления, заместителем начальника Главного управ-
ления, координирующим деятельность соответ-
ствующего структурного подразделения Главного 
управления (если не он подписывает договор (со-
глашение)).

Проекты гражданско-правовых договоров, 
подготовленные в Главном управлении в соответ-
ствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 
года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере за-
купок товаров, работ, услуг для обеспечения госу-
дарственных и муниципальных нужд» (далее – Фе-
деральный закон № 44-ФЗ), последовательно ви-
зируются исполнителем, начальником отдела (сек-
тора) управления, подготовившего проект догово-
ра, начальником отдела финансового контроля и 
организации закупок управления финансов и эко-
номики Главного управления, начальником управ-
ления финансов и экономики – главным бухгалте-
ром Главного управления, начальником соответ-
ствующего управления Главного управления и пе-
редаются на подпись начальнику Главного управ-
ления или его заместителю в соответствии с рас-
пределением обязанностей между заместителями 
начальника Главного управления.

34. После подписания договор (соглашение), 
заключаемый Главным управлением, регистриру-
ется в общем отделе Главного управления, где ему 
присваивается регистрационный номер начиная с 
первого в пределах календарного года. Датой до-
говора (соглашения) Главного управления являет-
ся дата его подписания в Главном управлении.

4. Особенности подготовки и оформления 
отдельных видов документов

4.1. Подготовка и оформление служебных записок
35. Служебные записки готовятся как:
– отчеты о выполнении поручений начальника 

Главного управления, его заместителей, руководи-
телей структурных подразделений Главного управ-
ления;

– сопроводительные письма к проектам отве-
тов;

– инициативные письма.
Служебные записки по кадровым и финансо-

вым вопросам направляются для регистрации в 
общий отдел Главного управления на бумажном 
носителе.

36. Работник общего отдела Главного управ-
ления осуществляет регистрацию служебных за-
писок и их передачу должностным лицам Главного 
управления, которым они адресованы.

37. Служебные записки оформляются без 
бланка (приложение № 11). В правом верхнем углу 
служебной записки располагаются наименование 
должностного лица Главного управления, которо-
му она адресована, наименование должности ра-
ботника Главного управления, подготовившего 
служебную записку, его инициалы, фамилия. Дан-
ные реквизиты выравниваются относительно лево-

го края самой длинной строки или границы право-
го поля листа.

Текст служебной записки может начинаться с 
расположенных по центру слов «Служебная запи-
ска» или с обращения к адресату.

После текста служебной записки располагают-
ся подпись работника Главного управления, подго-
товившего служебную записку, и дата.

Правила оформления служебных записок на 
бумажном носителе распространяются на оформ-
ление служебных записок в электронной форме.

4.2. Подготовка и оформление протоколов 
заседаний (совещаний)

38. В ходе проведения заседания (совеща-
ния) рабочей группы, коллегиального или совеща-
тельного органа Главного управления составляет-
ся протокол, отражающий все существенные све-
дения о ходе заседания (совещания).

39. Ведение записей во время заседания (со-
вещания), сбор документов и подготовка текста 
протокола возлагаются на секретаря коллегиаль-
ного (совещательного) органа или специалиста 
Главного управления, ведущего протокол заседа-
ния (совещания). Текст протокола составляется не 
позднее трех дней со дня проведения заседания 
(совещания).

Датой протокола является дата заседания (со-
вещания).

Протокол заседания (совещания) подписыва-
ет председательствующий и секретарь заседания 
(совещания).

Секретарь заседания (совещания) подготав-
ливает выписки из протокола и направляет их ис-
полнителям, которым даны поручения на данном 
заседании (совещании).

40. Протоколам присваиваются порядковые 
номера в пределах календарного года отдель-
но по каждой группе протоколов: протоколы засе-
дания коллегии Главного управления, протоколы 
экспертно-проверочной комиссии Главного управ-
ления, протоколы согласительной комиссии Глав-
ного управления и т. п.

41. Документы заседания коллегиально-
го (совещательного) органа Главного управления 
оформляются согласно приложению № 12 к насто-
ящей Инструкции.

4.3. Подготовка и оформление решений, принятых 
на аппаратных совещаниях начальника Главного 

управления
42. Для решения текущих вопросов деятель-

ности Главного управления начальник Главного 
управления проводит аппаратное совещание.

В состав участников аппаратного совещания 
входят:

– заместители начальника Главного управле-
ния;

– начальники управлений Главного управления;
– руководитель казенного учреждения Ом-

ской области «Центр хозяйственного обслужива-
ния Главного государственно-правового управле-
ния Омской области»;

– помощник начальника Главного управления, 
являющийся секретарем аппаратного совещания;

– начальник отдела государственной службы и 
кадров Главного управления;

– начальник общего отдела Главного управле-
ния.

В случае отсутствия указанных лиц в аппарат-
ном совещании принимают участие лица, времен-
но исполняющие их обязанности.

43. По итогам аппаратных совещаний оформ-
ляется перечень поручений начальника Главного 
управления (далее – перечень поручений).

Перечень поручений – документ, содержащий 
систематизированное перечисление поручений 
начальника Главного управления.

Образец оформления перечня поручений при-
веден в приложении № 13 к настоящей Инструк-
ции.

Проект перечня поручений подготавливает-
ся помощником начальника Главного управления 
и представляется начальнику Главного управления 
для утверждения в течение одного рабочего дня 
после аппаратного совещания.

Регистрация поручения, доведение до испол-
нителя его содержания и сроков исполнения осу-
ществляются помощником начальника Главного 
управления  в СЭДО Главного управления.

Отчеты об исполнении поручений исполнитель 
направляет посредством СЭДО Главного управле-
ния помощнику начальника Главного управления, 
который обеспечивает контроль исполнения пору-
чений.

4.4. Подготовка и оформление актов
44. В целях подтверждения факта, события, 

действия составляется акт.
Текст акта (кроме первичного учетного доку-

мента) состоит из трех частей: вводная часть, кон-
статирующая часть и, как правило, часть, содержа-
щая выводы.

Во вводной части указывается основание для 
составления акта (наименование распорядитель-
ного документа в именительном падеже, его дата, 
номер и название), перечисляются лица, соста-
вившие акт.

В констатирующей части излагаются цели, за-
дачи и сущность проведенной работы, установлен-
ные факты, события, действия.

В заключительной части делаются выводы и 

даются рекомендации. Эта часть необязательна, 
акт может заканчиваться констатацией фактов.

После текста указывается количество состав-
ленных экземпляров и их местонахождение (эта 
часть также необязательна, если иное не установ-
лено законодательством).

45. Акт включает в себя:
– наименование Главного управления;
– слово «Акт»;
– дату составления акта;
– место составления акта;
– название акта;
– гриф утверждения акта (при необходимости);
– текст акта;
– подписи лиц, составивших акт;
– печать.
46. При необходимости в целях подтвержде-

ния факта, события, действия создается комиссия 
на основании распоряжения Главного управления.

Подписи должностных лиц или членов комис-
сии, составивших акт, располагаются в той же по-
следовательности, как и в вводной части, но без 
указания должностей, например:

 «Председатель     (личная подпись)    И. О. Фамилия
 Члены комиссии: (личная подпись) И. О. Фамилия
                                          (личная подпись)   И. О. Фамилия».

4.5. Подготовка и оформление положений, 
правил, инструкций, регламентов

47. Положения, правила, инструкции, регла-
менты создаются как самостоятельные виды вну-
тренних документов, которые утверждаются долж-
ностными лицами Главного управления в соответ-
ствии с распределением обязанностей.

Порядок подготовки проекта положения, пра-
вил, инструкции, регламента соответствует обще-
му порядку подготовки проектов правовых актов 
Главного управления.

Текст положения, правил, инструкции, регла-
мента печатается на стандартных листах бумаги 
формата А4 с отметкой о приложении к правовому 
акту, которым утверждается.

В разделе «Общие положения» указываются 
основания разработки, основное назначение, сфе-
ра распространения, ответственность за наруше-
ние установленных правил.

Текст положения, правил, инструкции, регла-
мента может делиться на пункты и подпункты, ну-
мерация которых производится арабскими циф-
рами.

Текст положения, правил, инструкции, регла-
мента излагается от 3-го лица единственного или 
множественного числа. В тексте используются 
слова «должен», «следует», «необходимо», «запре-
щается», «не допускается».

4.6. Подготовка и оформление телеграмм и 
телефонограмм

48. Телеграмма составляется в том случае, 
когда необходима срочная передача информации 
адресату.

Телеграммы печатаются на стандартных ли-
стах бумаги без бланка в двух экземплярах (прило-
жение № 14).

Адрес телеграммы состоит из телеграфного 
наименования пункта назначения и точного наиме-
нования адресата.

К телеграмме одного содержания, направля-
емой в несколько адресов, составляется указа-
тель рассылки, завизированный составителем те-
леграммы.

Текст телеграммы излагается на одной сторо-
не листа кратко, без переноса слов, абзацев. Циф-
ры в тексте телеграммы пишутся прописью.

В конце текста телеграммы проставляется ее 
регистрационный номер, который оформляется 
аналогично проставлению номеров на отправляе-
мых документах Главного управления.

Подпись в телеграмме оформляется отдель-
ной строкой, с указанием должности, инициалов и 
фамилии должностного лица, подписавшего теле-
грамму.

Проект телеграммы от имени начальника Глав-
ного управления (заместителя начальника Главно-
го управления) до представления ее на подпись 
указанным лицам визируется исполнителем на 
втором экземпляре в правом нижнем углу.

Телеграммы принимаются на отправку подпи-
санными и датированными. Отправка телеграмм 
осуществляется в соответствии с правилами ока-
зания услуг телеграфной связи.

Вторые экземпляры телеграмм, отправленных 
за подписью начальника Главного управления, за-
местителя начальника Главного управления, фор-
мируются в дела в соответствии с номенклатурой 
дел Главного управления.

49. Телефонограмма применяется для срочных 
кратких сообщений. Телефонограмму рекоменду-
ется применять для передачи вызова на совеща-
ние, заседание, а также для получения сведений 
оперативного характера, не требующих докумен-
тального оформления (приложение № 15).

После сверки текста телефонограммы с пе-
редающим (принимающим) лицом принимающий 
(передающий) заполняет справочные реквизиты:

в графе «Принял» указываются должность, фа-
милия лица, принявшего телефонограмму, и но-
мер его телефона;

в графе «Передал» указываются должность, 
фамилия, номер телефона, по которому телефо-
нограмма была передана, время передачи теле-
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Официально
фонограммы (часы и минуты) и дата.

Полученная телефонограмма оформляется в 
приемной начальника Главного управления и пере-
дается в общий отдел Главного управления на ре-
гистрацию.

После регистрации телефонограмма переда-
ется работником общего отдела Главного управле-
ния адресату.

5. Организация работы с поступающими 
документами

50. Вся поступающая корреспонденция подле-
жит регистрации (учету с присвоением регистра-
ционного номера) и учету (в отдельном журнале 
без присвоения регистрационного номера).

51. Регистрации подлежат документы, оформ-
ленные на бланках, имеющие исходящие номер и 
дату, а также обращения граждан.

Учету подлежат:
– корреспонденция информационного харак-

тера;
– книги, журналы, газеты;
– планы, отчеты информационного и справоч-

ного характера;
– отдельные виды бухгалтерской корреспон-

денции (счета-фактуры, акты сверки, ведомости 
выдачи материальных ценностей и т. д.).

52. Поступающие документы Главного управ-
ления регистрируются независимо от способа их 
доставки и передачи один раз в день поступления, 
отправляемые документы – в день подписания или 
утверждения. 

При передаче документа из одного структур-
ного подразделения в другое он повторно не реги-
стрируется.

53. Документы, поступающие по электронной 
почте и факсимильной связи, регистрируются ра-
ботником общего отдела Главного управления.

54. Телеграммы и телефонограммы регистри-
руются по тем же правилам, что и поступающие до-
кументы.

55. Документы, поступающие в Главное управ-
ление, проходят первичную обработку, предвари-
тельное рассмотрение и регистрацию (кроме до-
кументов, указанных в абзацах третьем – шестом 
пункта 51 настоящей Инструкции) в общем отделе 
Главного управления.

56. Конверты с документами вскрываются ра-
ботником общего отдела Главного управления (за 
исключением конвертов с пометкой «лично»). Про-
веряется правильность доставки, целостность упа-
ковки документов, наличие в конвертах докумен-
тов, включая приложения. Ошибочно доставлен-
ные документы возвращаются отправителю.

При обнаружении некомплектности или по-
вреждении документов составляется акт в трех эк-
земплярах, один из которых остается в общем от-
деле Главного управления, второй приобщается к 
поступившему документу, третий направляется от-
правителю документа.

Конверты после вскрытия, как правило, уни-
чтожаются, кроме тех случаев, когда только по 
ним можно установить адрес отправителя или ког-
да дата почтового штемпеля является доказатель-
ством времени отправки и получения документов. 
Не уничтожаются конверты, содержащие предло-
жения, заявления, жалобы граждан, материалы 
по судебным делам (претензии, иски, отзывы, по-
вестки и т. п.) (далее – судебные документы).

При отсутствии на документе адреса отправи-
теля конверт прилагается к документу.

57. Предварительное рассмотрение докумен-
тов, поступающих в Главное управление, осущест-
вляется в целях выделения из общего объема по-
ступившей корреспонденции документов, требу-
ющих обязательного рассмотрения начальником 
Главного управления, а также распределения по-
ступивших документов должностным лицам Глав-
ного управления.

58. Предварительное рассмотрение поступа-
ющих документов Главного управления (за исклю-
чением документов, поступающих в управление 
ЗАГС, отделы управления ЗАГС и структурные под-
разделения управления ЗАГС) осуществляется на-
чальником общего отдела Главного управления ис-
ходя из оценки содержания поступивших докумен-
тов на основании установленного в Главном управ-
лении распределения обязанностей между заме-
стителями начальника Главного управления.

59. В ходе предварительного рассмотрения 
документа основанием для принятия решения о 
направлении его на рассмотрение конкретному 
работнику Главного управления является содержа-
ние документа, а не адресация его соответствую-
щему должностному лицу Главного управления.

60. После предварительного рассмотрения до-
кументы регистрируются работником общего от-
дела Главного управления, а затем с использова-
нием СЭДО Главного управления направляются 
на рассмотрение начальнику Главного управления 
(заместителю начальника Главного управления) и   
далее – исполнителям.

61. Прием и первичная обработка поступаю-
щих документов Главного управления осуществля-
ются работниками общего отдела Главного управ-
ления, за исключением муниципальных норматив-
ных правовых актов (сведений о них), поступаю-
щих для включения в регистр муниципальных нор-
мативных правовых актов Омской области. В ука-
занном случае работник общего отдела Главно-
го управления передает полученный документ по-
сле проставления на нем регистрационного штам-

па и заполнения раздела «Дата» для регистрации 
работнику отдела по взаимодействию с органами 
местного самоуправления Омской области управ-
ления судебной и административно-правовой ра-
боты Главного управления.

62. Поступающие документы Главного управ-
ления, полученные работниками Главного управ-
ления и не прошедшие регистрацию, подлежат пе-
редаче для регистрации в общий отдел Главного 
управления в день их получения.

63. При регистрации поступающего документа 
Главного управления на бумажном носителе в пра-
вой нижней части лицевой стороны первой страни-
цы проставляется регистрационный штамп, кото-
рый содержит наименование Главного управления, 
дату и регистрационный номер.

Электронные документы, поступающие от 
участников ЕСЭДО, регистрируются работником 
общего отдела Главного управления в СЭДО Глав-
ного управления (кроме служебных записок, ука-
занных в абзаце пятом пункта 35 настоящей Ин-
струкции).

64. Прием и первичная обработка документов, 
поступающих в  управление ЗАГС, осуществляются 
работником управления ЗАГС, ответственным за 
ведение делопроизводства. Рассмотрение посту-
пающих документов управления ЗАГС осуществля-
ется начальником управления ЗАГС.

Поступающий документ управления ЗАГС по 
решению начальника управления  ЗАГС может 
быть направлен на рассмотрение в Главное управ-
ление со служебной запиской с обоснованием не-
обходимости его рассмотрения начальником Глав-
ного управления или его заместителями.

65. Прием и первичная обработка  документов, 
поступающих в отделы управления ЗАГС, структур-
ные подразделения управления ЗАГС, осущест-
вляются работниками отдела управления ЗАГС, 
структурного подразделения управления ЗАГС, от-
ветственными за ведение делопроизводства.

66. На полученном документе проставляется 
регистрационный штамп, содержащий наимено-
вание управления ЗАГС, отдела управления ЗАГС, 
структурного подразделения управления ЗАГС, 
дату и регистрационный номер.

67. При вводе основных реквизитов поступа-
ющего в Главное управление документа в СЭДО 
Главного управления осуществляется присвоение 
регистрационного номера документу, например:

ВХ-13/ГГПУ-360-П, где:
ВХ – код вида документа («входящий»);
13 – год;
ГГПУ – Главное государственно-правовое 

управление Омской области;
360 – порядковый номер;
П  – код темы документа («прокуратура»).
Порядковый номер документа переносится в 

регистрационный штамп.
Регистрационный номер поступающего доку-

мента Главного управления может не содержать 
кода темы документа.

В делопроизводстве Главного управления 
предусмотрены следующие коды тем документов:

АК  – административные комиссии;
ГД – Государственная Дума Федерального Со-

брания Российской Федерации;
ЗС  – Законодательное Собрание Омской об-

ласти;
МС  – мировые суды;
ОГ – обращения граждан;
П  – прокуратура;
С – судебные документы;
МА – муниципальные нормативные правовые 

акты;
з – законы Омской области;
пЗС – постановления Законодательного Со-

брания Омской области;
п  – постановления Правительства Омской об-

ласти;
рг – распоряжения Губернатора Омской обла-

сти;
рп  – распоряжения Правительства Омской об-

ласти;
у  – указы Губернатора Омской области;
д – договоры;
с – соглашения.
68. Начальник Главного управления (помощник 

начальника Главного управления), заместители на-
чальника Главного управления или руководители 
структурных подразделений Главного управления 
вносят в СЭДО Главного управления указания по 
исполнению конкретного документа.

69. Подлинник документа на бумажном носите-
ле направляется  работником общего отдела Глав-
ного управления непосредственному исполните-
лю.

Другие исполнители, указанные в поручении, 
являются соисполнителями документа (поруче-
ния) и осуществляют подготовку соответствующих 
материалов по электронному образу в СЭДО Глав-
ного управления по поручению руководителя.

6. Организация работы с отправляемыми 
документами

6.1. Общие положения
70. Отправляемые документы передаются:
– посредством ЕСЭДО;
– почтовой, фельдъегерской, электронной свя-

зью;
– работником общего отдела Главного управ-

ления адресату (представителю адресата) при 

предъявлении удостоверения (иного документа, 
удостоверяющего личность);

– работником общего отдела Главного управ-
ления, ответственным за доставку отправляемых 
документов, адресату в случаях, указанных в абза-
цах втором –  седьмом пункта 105, а также в иных 
случаях по поручению начальника общего отдела 
Главного управления.

Регистрация и дальнейшая отправка докумен-
та осуществляются работником общего отдела 
Главного управления только при наличии его элек-
тронной формы, которая направляется исполни-
телем документа посредством подсистемы «Би-
блиотека документов» СЭДО Главного управления. 
При отсутствии рабочего места в СЭДО Главного 
управления электронный образ документа переда-
ется с использованием электронных носителей ин-
формации.

71. Отправляемые документы (кроме докумен-
тов, указанных в абзацах втором – седьмом пункта 
105 настоящей Инструкции) направляются адреса-
ту работником общего отдела Главного управления 
почтовым отправлением (с уведомлением о вруче-
нии, заказное и т. п.) или передаются исполнителю 
документа, о чем делается отметка на втором эк-
земпляре отправляемого документа.

Решение о способе доставки принимает руко-
водитель, подписавший документ.

72. Обработка отправляемых документов осу-
ществляется работниками общего отдела Главно-
го управления и лицами, ответственными за ве-
дение делопроизводства в управлении ЗАГС, от-
делах управления ЗАГС, структурных подразделе-
ниях управления ЗАГС, в соответствии с Правила-
ми оказания услуг почтовой связи, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 15 апреля 2005 года № 221.

Документы, направляемые почтовой связью в 
один адрес, могут быть вложены в один конверт.

73. Регистрация факсограмм, телефонограмм, 
электронных документов осуществляется работ-
ником общего отдела Главного управления и ли-
цами, ответственными за ведение делопроизвод-
ства в управлении ЗАГС, отделах управления ЗАГС, 
структурных подразделениях управления ЗАГС.

74. В целях сокращения бумажного документо-
оборота часть направляемой информации (прило-
жение) по решению ответственного исполнителя 
документа может не прилагаться к сопроводитель-
ным письмам, а направляться в электронном виде 
либо размещаться на официальном сайте Главного 
управления, о чем должно быть указано в сопрово-
дительном письме.

75. Изготовление заверенных копий докумен-
тов Главного управления осуществляется работни-
ками общего отдела Главного управления по обра-
щению ответственного исполнителя документа.

В соответствии с Указом Президиума Верхов-
ного Совета СССР от 4 августа 1983 года № 9779-Х  
верность копии документа свидетельствуется ра-
ботником общего отдела Главного управления на 
последнем листе копии документа проставлением 
штампа «Копия верна», печати общего отдела Глав-
ного управления, внесением информации о месте 
нахождения оригинала документа, подписью ра-
ботника общего отдела Главного управления  и да-
той выдачи копии.

Листы многостраничных копий нумеруются, 
отметка о заверении копии дополняется указани-
ем количества листов копии.

6.2. Подготовка отправляемого документа
76. Отправляемые документы оформляются на 

бланках Главного управления в соответствии с тре-
бованиями настоящей Инструкции, федерального 
и областного законодательства.

77. При подготовке документов применяются 
текстовые редакторы Microsoft Word for Windows, 
OpenOffice.org с использованием шрифтов «Times 
New Roman» размером 14.

78. При оформлении документов не допускает-
ся использование оборотной стороны листа, за ис-
ключением случаев, предусмотренных законода-
тельством.

79. При подготовке документа на двух и более 
страницах вторая и последующие страницы нуме-
руются. Номера страниц проставляются посере-
дине верхнего поля листа.

80. Не допускается сшивание, скрепление сте-
плером листов документа.

81. При подготовке документов с большим 
объемом текста, а также в таблицах, оформляемых 
приложением к документу (кроме документов, на-
правляемых Губернатору Омской области, в Пра-
вительство Омской области), допускается приме-
нение шрифта меньшего размера, а также шриф-
та «Arial».

82. Реквизиты адресата документа указыва-
ются в правом верхнем углу отправляемого доку-
мента на уровне реквизитов Главного управления 
и выравниваются относительно левого края самой 
длинной строки или относительно границы право-
го поля листа, например:

                                    «Первому заместителю
                                           Председателя Правительства
                                    Омской области
                                    И.О. Фамилия»
    или

                                   «Первому заместителю
                                   Председателя Правительства

                                    Омской области
                                     И.О. Фамилия».

83. В соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 при 
адресации отправляемого документа в горо-
да федерального значения (г. Москва, г. Санкт-
Петербург) сокращение слова «город» перед на-
званием города не указывается.

При адресации отправляемого документа 
юридическому лицу указываются его наименова-
ние, затем почтовый адрес, например:

«Общество
с ограниченной ответственностью

«Научно-производственное
объединение «МИР»

Иванова ул., д. 13,
Москва, 177300».

При адресации отправляемого документа фи-
зическому лицу указываются фамилия и инициалы 
получателя, затем почтовый адрес, например:

                                               «Калинину И.П.
                                               Садовая ул., д. 5, кв. 12,
                                             г. Липки, Киреевский р-н,

                                       Тульская обл., 301264».

При адресации отправляемого документа ру-
ководителю организации ее наименование входит 
в состав наименования должности адресата.

При адресации отправляемого документа в ор-
ганы государственной власти Российской Федера-
ции, территориальные органы федеральных орга-
нов исполнительной власти по Омской области, 
органы государственной власти Омской области, 
государственные учреждения Омской области, го-
сударственные унитарные предприятия Омской 
области, органы местного самоуправления Ом-
ской области почтовый адрес не указывается.

84. Документ не должен содержать более че-
тырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, 
третьим, четвертым адресатами не указывается. 
При большем числе адресатов составляется ука-
затель рассылки документа, который подписы-
вается ответственным исполнителем документа 
(приложение № 16).

Указатель рассылки хранится вместе со вто-
рым экземпляром отправляемого документа, в 
нем делается отметка о дате отправки документа.

85. При адресации документа нескольким 
должностным лицам их можно указывать обобщен-
но, например:

«Главам
муниципальных образований

Омской области
(по списку)».

При адресации документа должностному лицу 
инициалы ставятся перед фамилией, физическому 
лицу – после нее.

86. Текст отправляемого документа начинает-
ся, как правило, с обращения к адресату, которое 
выравнивается по центру, например:

«Уважаемый Иван Иванович!».

87. В правовых актах Главного управления, а 
также во внутренних документах Главного управле-
ния, адресованных вышестоящему должностному 
лицу, текст излагается от первого лица единствен-
ного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу» и 
т. д.).

В документах коллегиального (совещательно-
го) органа Главного управления, комиссий Глав-
ного управления текст излагается от третье-
го лица единственного числа («постановляет», 
«решил(а)»).

Текст протокола заседания коллегиального 
(совещательного) органа Главного управления из-
лагается от третьего лица множественного числа 
(«слушали», «выступили», «решили» и т. д.).

В письмах используются следующие формы из-
ложения текста: «просим предоставить», «направ-
ляем в Ваш адрес», «в Главном государственно-
правовом управлении Омской области рассмотре-
но».

88. Дату создания документа оформляют араб-
скими цифрами в следующей последовательно-
сти: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц 
оформляют двумя парами арабских цифр, разде-
ленными точкой; год –  четырьмя арабскими циф-
рами, например: 05.09.2012 или 27.09.2012.

Допускается словесно-цифровой способ 
оформления даты документа, например: 5 сентя-
бря 2011 года или 27 сентября 2012 года.

89. В тексте документа, а также в право-
вых актах Главного управления дата оформляет-
ся словесно-цифровым способом, во внутрен-
них документах Главного управления допускается 
оформление даты арабскими цифрами.

Датой документа, подписываемого совместно 
двумя или более должностными лицами, является 
дата более поздней подписи.

90. В конце отправляемого документа на рас-
стоянии двух – трех межстрочных интервалов от 
последней строки текста указывается наименова-
ние должности, а также инициалы и фамилия лица, 
уполномоченного подписывать отправляемый до-
кумент.

Элементы реквизита «Подпись должностно-
го лица» выравниваются по границам левого и 
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правого полей документа. Расшифровка подписи 
оформляется на уровне последней строки наиме-
нования должности, инициалы отделяются от фа-
милии пробелом, например:

«Начальник Главного 
государственно-правового
управления 
Омской области  (личная подпись)   И.О. Фамилия».

91. Отметка об исполнителе включает в себя 
инициалы, фамилию исполнителя документа и но-
мер его телефона.

Отметка об исполнителе располагается на ли-
цевой или оборотной стороне последнего листа 
документа в левом нижнем углу и производится 
шрифтом «Times New Roman» размером 12 следу-
ющим образом:

«В.А. Иванов
24-20-43».

На отправляемом документе, подготовленном 
группой исполнителей, в отметке об исполнителе 
указываются инициалы и фамилия ответственного 
исполнителя документа.

92. Часть отправляемого документа может 
быть оформлена приложением. Приложение к до-
кументу оформляется на отдельных листах бума-
ги. На первом листе приложения в правом верх-
нем углу указываются слово «Приложение» и обо-
значаемый арабскими цифрами номер приложе-
ния, если отправляемый документ имеет несколь-
ко приложений.

Приложение, за исключением завершающе-
гося таблицей с выделенными границами, закан-
чивается чертой, расположенной по центру тек-
ста на расстоянии одного – трех межстрочных ин-
тервалов от последней строки текста. Длина чер-
ты 2 – 5 см.

Название приложения выравнивается по цен-
тру. В названии приложения вид документа указы-
вается прописными буквами, например:

«ИНФОРМАЦИЯ».

Приложение визируется руководителем струк-
турного подразделения Главного управления, под-
готовившего проект отправляемого документа, 
или исполнителем.

Если приложение направляется не во все ука-
занные в отправляемом документе адреса, то в 
тексте документа об этом делается отметка, на-
пример:

«Приложение: на 5 листах в первый адрес.».
В тексте отправляемого документа должны 

быть ссылки на приложение, как правило, при по-
мощи слов «прилагаемый», «согласно приложе-
нию», «(приложение № _____)», например:

«Направляется для сведения информация со-
гласно приложению.».

Если в тексте отправляемого документа отсут-
ствует ссылка на приложение, то в конце текста до-
кумента перечисляются наименования приложе-
ний с указанием количества листов и числа их эк-
земпляров в каждом приложении, например:

«Приложение:	 1. Справка о принятых нормативных  
	 правовых актах Омской области в 
	 сфере использования, охраны, 
	 защиты воспроизводства лесов на 
	 3 л. в 2 экз.
	 2. Проект постановления Прави-
	 тельства Омской области «О по-
	 рядке ведения  лесного хозяйства 
	 в городских лесах» на 8 л. в 3 экз.».

Если приложение сброшюровано, количество 
листов в нем не указывается.

На приложениях к правовым актам Главно-
го управления, правилам, инструкциям, планам, 
программам и другим подобным документам от-
метка о приложении проставляется на первом ли-
сте в правом верхнем углу. При этом указывается 
наименование распорядительного документа, его 
дата и регистрационный номер, например:

«Приложение
к распоряжению Главного

государственно-правового
управления Омской области

от 26 августа 2013 года № 123».

93. Подготовка проекта отправляемого доку-
мента Главного управления, созданного на бумаж-
ном носителе, осуществляется в двух экземплярах:

– первый экземпляр (оригинал) после его под-
писания направляется адресату;

– второй экземпляр хранится в общем отделе 
Главного управления.

94. Второй экземпляр проекта отправляемо-
го документа Главного управления последователь-
но визируется исполнителем, начальником отде-
ла (сектора) Главного управления, подготовивше-
го проект, работником Главного управления, от-
ветственным за проведение лингвистической экс-
пертизы, начальником управления Главного управ-
ления, заместителем начальника Главного управ-
ления, координирующим деятельность соответ-
ствующего структурного подразделения Главного 
управления (если не он подписывает отправляе-
мый документ).

Визы проставляются в нижней части лицевой 
стороны второго экземпляра отправляемого доку-
мента.

95. Проекты отправляемых документов Главно-
го управления, подготовленные на бумажном но-
сителе, передаются на подпись начальнику Главно-
го управления через помощника начальника Глав-
ного управления.

Помощник начальника Главного управления 
при рассмотрении проекта отправляемого доку-
мента имеет право возвращать документ исполни-
телю на доработку.

96. Подписанные начальником Главного управ-
ления отправляемые документы Главного управ-
ления регистрируются в общем отделе Главного 
управления.

При этом нумерация с началом каждого кален-
дарного года начинается с единицы.

97. Регистрационный номер отправляемого 
документа Главного управления и дата регистра-
ции проставляются в реквизитах бланка. Если от-
правляемый документ подготовлен как ответ на 
поступивший документ, то в реквизитах бланка 
Главного управления проставляются регистраци-
онный номер и дата документа, на который должен 
быть дан ответ.

На отправляемом документе Главного управ-
ления указывается дата, оформленная цифровым 
способом, и регистрационный номер. Например:

ИСХ-13/ГГПУ-2487-П/1, где:
ИСХ – код вида документа (исходящий);
13 – год;
ГГПУ – Главное государственно-правовое 

управление Омской области;
2487 – порядковый номер документа;
П – код темы документа («прокуратура»);
1 – код должностного лица Главного управле-

ния, подписавшего документ.
Порядковый номер документа переносится в 

реквизиты бланка.
98. В делопроизводстве Главного управления 

предусмотрены следующие коды должностных лиц 
Главного управления:

1 – начальник Главного управления;
2 – заместитель начальника Главного управле-

ния;
3 – заместитель начальника Главного управ-

ления – начальник управления судебной и 
административно-правовой работы; 

4 – начальник управления организации дея-
тельности Главного управления;

5 – начальник управления законопроектных ра-
бот и правовой экспертизы;

6 – начальник управления организационно-
правовой деятельности аппарата мировых судей 
Омской области;

7 – начальник управления финансов и эконо-
мики – главный  бухгалтер Главного управления;

8 – начальник управления ЗАГС;
9 – начальник управления информационных 

технологий Главного управления.
Указанные коды применяются работниками 

общего отдела Главного управления в следующих 
случаях:

– при предварительном рассмотрении посту-
пающего в Главное управление документа в целях 
направления его на рассмотрение должностному 
лицу Главного управления в соответствии с пункта-
ми 57 – 59 настоящей Инструкции;

– при регистрации отправляемых докумен-
тов (кроме отправляемых документов управления 
ЗАГС, отделов управления ЗАГС, структурных под-
разделений управления ЗАГС);

– при регистрации правовых актов Главного 
управления;

– при регистрации служебных записок работ-
ников Главного управления.

99. Документ, отправляемый по факсу, элек-
тронной почте, подлежит регистрации в соответ-
ствии с пунктами 96, 97 настоящей Инструкции.

Решение о необходимости направления адре-
сату подлинника документа на бумажном носителе 
принимает ответственный исполнитель.

100. Подготовка отправляемых докумен-
тов управления ЗАГС, отделов управления ЗАГС, 
структурных подразделений управления ЗАГС осу-
ществляется в двух экземплярах:

– первый экземпляр после его подписания на-
правляется адресату;

– второй экземпляр визируется исполнителем 
и передается на хранение работнику управления 
ЗАГС, отдела управления ЗАГС, структурного под-
разделения управления ЗАГС, ответственному за 
ведение делопроизводства.

101. Отправляемые документы управления 
ЗАГС, отдела управления ЗАГС, структурного под-
разделения управления ЗАГС регистрируются ра-
ботниками управления ЗАГС, отдела управления 
ЗАГС, структурного подразделения управления 
ЗАГС, ответственными за ведение делопроизвод-
ства, и оформляются аналогично отправляемым 
документам Главного управления.

102. Лицам, не являющимся работниками 
Главного управления, отправляемые документы 
передаются работниками общего отдела Главно-
го управления и лицами, ответственными за веде-
ние делопроизводства в управлении ЗАГС, под ро-
спись.

6.3. Отправка документа
103. Документы для отправки передаются пол-

ностью оформленными в соответствии с требова-

ниями законодательства и настоящей Инструкции.
104. Документы обрабатываются и отправля-

ются в день их подписания или не позднее следую-
щего за ним рабочего дня.

105. Отправляемые документы Главного управ-
ления передаются работником общего отдела 
Главного управления, ответственным за доставку 
отправляемых документов:

– Губернатору Омской области, в Правитель-
ство Омской области;

– Главному федеральному инспектору в Ом-
ской области;

– в Управление Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по Омской области;

– в прокуратуру Омской области;
– в Управление Федеральной службы безопас-

ности Российской Федерации по Омской области;
– в Управление Министерства юстиции Рос-

сийской Федерации по Омской области.
Отправляемые документы управления ЗАГС 

направляются в соответствии с указаниями руко-
водителя управления ЗАГС.

Отправляемые документы отделов управле-
ния ЗАГС, структурных подразделений управле-
ния  ЗАГС направляются в соответствии с указани-
ями начальников отделов управления ЗАГС, совет-
ников управления ЗАГС по соответствующему му-
ниципальному району Омской области.

106. Документы, оформленные с нарушени-
ем настоящей Инструкции, возвращаются испол-
нителю.

107. При подготовке ответа на поступивший 
документ, адресованный непосредственно Главно-
му управлению, начальнику Главного управления 
или структурным подразделениям Главного управ-
ления, поступивший документ остается со вторым 
экземпляром ответа.

7. Внешнее согласование и утверждение 
документа

108. Согласование документа с государствен-
ными органами, органами местного самоуправле-
ния, организациями и должностными лицами, ин-
тересы которых затрагиваются документом, явля-
ется внешним согласованием.

Внешнее согласование документа оформляет-
ся грифом согласования, который включает в себя 
слово «СОГЛАСОВАНО» (без кавычек), наименова-
ние должности лица, с которым согласовывается 
документ (включая наименование организации), 
его личную подпись, расшифровку подписи (ини-
циалы, фамилия) и дату согласования или рекви-
зиты документа, подтверждающего согласование, 
например:

                          «СОГЛАСОВАНО
                        Руководитель казенного

учреждения Омской области
 «Исторический архив Омской области»

 (личная подпись)______И.О. Фамилия
          дата ________________

или:
СОГЛАСОВАНО

распоряжение 
Министерства имущественных

отношений Омской области
от _____________ №___».

Если содержание документа затрагивает инте-
ресы нескольких организаций, грифы согласова-
ния могут располагаться на отдельных листах со-
гласования.

109. Реквизит «Гриф утверждения» простав-
ляется в верхнем правом углу первого листа доку-
мента.

Гриф утверждения оформляется следующим 
образом:

«УТВЕРЖДАЮ
Начальник Главного 

государственно-правового
управления Омской области

(личная подпись) _______И.О. Фамилия
дата _________________».

8. Организация работы с правовыми актами 
Главного управления

110. Главное управление издает нормативные 
правовые акты в форме приказов и индивидуаль-
ные правовые акты в форме распоряжений по во-
просам, отнесенным к его компетенции федераль-
ным и областным законодательством.

Приказы и распоряжения по основной дея-
тельности и по кадровым вопросам регистрируют-
ся отдельно.

Проекты приказов подписываются начальни-
ком Главного управления, а проекты распоряжений 
– начальником Главного управления или замести-
телем начальника Главного управления в соответ-
ствии с распределением обязанностей между за-
местителями начальника Главного управления.

8.1. Правовые акты Главного управления по 
основной деятельности

111. Подготовку проектов правовых актов 
Главного управления осуществляют работники 
структурных подразделений Главного управле-
ния на основании поручений начальника Главного 
управления или заместителя начальника Главно-
го управления, координирующего деятельность 
соответствующего структурного подразделения 

Главного управления, либо в инициативном по-
рядке.

Подготовку проектов правовых актов Главного 
управления по кадровым вопросам осуществляют 
работники отдела государственной службы и ка-
дров Главного управления или иных структурных 
подразделений Главного управления на основании 
поручений начальника Главного управления.

112. Подготовка проектов правовых актов Глав-
ного управления осуществляется в соответствии с 
Правилами подготовки проектов правовых актов, 
утвержденными Указом Губернатора Омской обла-
сти от 8 мая 2003 года № 82.

113. Проект правового акта Главного управле-
ния подготавливается ответственным исполните-
лем в одном экземпляре.

114. Ответственный исполнитель обеспечива-
ет представление в общий отдел Главного управ-
ления текста правового акта Главного управления 
в электронной форме и несет персональную ответ-
ственность за соответствие текста на бумажном 
носителе тексту в электронной форме.

В случае подготовки проекта правового акта 
Главного управления несколькими исполнителями 
ответственным исполнителем считается тот, кто 
указан в списке исполнителей первым.

115. В конце проекта правового акта Главного 
управления на расстоянии двух – трех межстроч-
ных интервалов от последней строки текста указы-
вается наименование должности, а также иници-
алы и фамилия лица, уполномоченного подписы-
вать правовой акт. Элементы реквизита «Подпись 
должностного лица» выравниваются по границам 
левого и правого полей документа. Расшифровка 
подписи оформляется на уровне последней стро-
ки наименования должности, инициалы отделяют-
ся от фамилии пробелом, например:

«Начальник Главного 
государственно-правового
управления 
Омской области   (личная подпись)  И.О. Фамилия».

116. Проекты правовых актов Главного управ-
ления оформляются на специальных бланках Глав-
ного управления согласно приложениям № 1, 2 
к настоящей Инструкции шрифтом «Times New 
Roman» размером 14.

117. В делопроизводстве Главного управления 
предусмотрены следующие коды видов правовых 
актов Главного управления по основной деятель-
ности:

п  – приказы Главного управления
р  – распоряжения Главного управления.
118. Правовой акт Главного управления имеет 

следующие реквизиты:
– герб Омской области;
– наименование Главного управления;
– наименование вида правового акта –  приказ 

или распоряжение Главного управления;
– дата правового акта Главного управления 

(выравнивается по левому краю бланка);
– регистрационный номер правового акта 

Главного управления (выравнивается по правому 
краю бланка);

– место составления (издания) правового акта 
Главного управления располагается по центру ли-
ста на один интервал ниже даты и номера правово-
го акта Главного управления;

– подпись должностного лица.
Дата правового акта Главного управления 

оформляется цифровым способом.
Регистрационный номер правового акта Глав-

ного управления состоит из знака «№», порядкового 
номера, кода вида правового акта Главного управ-
ления и кода должностного лица Главного управле-
ния, подписавшего правовой акт, например:

«22.02.2013                                            № 157п/1»,
   где:
22.02.2013 – дата  (число,  месяц,  год  подпи-

сания  правового  акта Главного управления);
157 – регистрационный номер правового акта 

Главного управления;
п  – код вида правового акта Главного управле-

ния («приказ»);
1 – код должностного лица Главного управле-

ния, подписавшего правовой акт.
При присвоении порядковых номеров право-

вым актам Главного управления с началом каждо-
го календарного года нумерация начинается с еди-
ницы.

119. На оборотной стороне бланка правового 
акта Главного управления в левом нижнем углу пе-
чатным способом проставляются инициалы и фа-
милия исполнителя шрифтом «Times New Roman» 
размером 12.

Проект правового акта Главного управления 
представляется для согласования должностным 
лицам, в компетенцию которых входит рассмотре-
ние соответствующих вопросов или интересы ко-
торых затрагивает проект правового акта.

Согласование проекта распоряжения Главно-
го управления осуществляется в форме визиро-
вания или в СЭДО Главного управления в течение 
трех рабочих дней после поступления, согласова-
ние проекта приказа Главного управления  – в тече-
ние пяти рабочих дней после поступления.

На оборотной стороне бланка проекта право-
вого акта Главного управления шрифтом «Times 
New Roman» размером 12 указываются наимено-
вание должности, фамилия и инициалы:
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Официально
– заместителя начальника Главного управ-

ления, координирующего деятельность соответ-
ствующего структурного подразделения Главного 
управления;

– начальника соответствующего управления 
Главного управления;

– начальника отдела (сектора) управления, 
подготовившего проект правового акта;

– работника Главного управления, ответствен-
ного за проведение лингвистической экспертизы;

– должностных лиц, которым в проекте преду-
сматриваются поручения;

– исполнителя.
В ходе согласования проекта правового акта 

Главного управления на оборотной стороне бланка 
проставляются визы перечисленных выше долж-
ностных лиц.

При согласовании проекта правового акта 
Главного управления должностные лица Главного 
управления, в компетенцию которых входит рас-
смотрение соответствующих вопросов или инте-
ресы которых затрагивает проект правового акта 
Главного управления, вправе выражать мотивиро-
ванные замечания и предложения по вопросам, 
входящим в их компетенцию, а также затрагиваю-
щим их интересы.

Ответственный исполнитель обеспечива-
ет рассмотрение, устранение и учет замечаний и 
предложений в течение трех дней после их полу-
чения.

Проекты приказов Главного управления также 
согласовываются начальником управления зако-
нопроектных работ и правовой экспертизы Главно-
го управления.

120. Во исполнение постановления Прави-
тельства Омской области от 20 мая 2009 года № 
88-п «Об утверждении Порядка проведения анти-
коррупционной экспертизы нормативных право-
вых актов Омской области (проектов нормативных 
правовых актов Омской области) в органах испол-
нительной власти Омской области» проект приказа 
Главного управления, затрагивающего права, сво-
боды и обязанности человека и гражданина, уста-
навливающего правовой статус организаций или 
имеющего межведомственный характер, разме-
щается в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» в целях обеспечения возможно-
сти проведения независимой антикоррупционной 
экспертизы. Срок приема заключений по резуль-
татам независимой антикоррупционной эксперти-
зы – не менее пяти дней.

Размещение вышеназванного проекта при-
каза Главного управления в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» согласо-
вывается с начальником управления, в котором 
был подготовлен проект приказа.

121. После согласования ответственный ис-
полнитель проекта приказа Главного управления 
направляет посредством СЭДО Главного управле-
ния электронный образ проекта приказа Главного 
управления и информацию о датах начала и окон-
чания приема заключений по результатам неза-
висимой антикоррупционной экспертизы работ-
нику Главного управления, ответственному за об-
щую организацию и техническое наполнение офи-
циального сайта Главного управления, для разме-
щения данного проекта приказа на официальном 
сайте Главного управления в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

Одновременно с проектом приказа Главного 
управления в управление законопроектных работ 
и правовой экспертизы Главного управления пред-
ставляется информация о размещении данного 
проекта приказа на сайте Главного управления для 
проведения независимой антикоррупционной экс-
пертизы с указанием дат начала и окончания прие-
ма заключений по результатам независимой анти-
коррупционной экспертизы. При отсутствии дан-
ной информации проект приказа с прилагаемыми 
к нему документами не принимается на согласова-
ние управлением законопроектных работ и право-
вой экспертизы Главного управления.

122. Правовые акты Главного управления, под-
готовленные в соответствии с  Федеральным зако-
ном № 44-ФЗ, визируются:

– исполнителем;
– работником Главного управления, ответ-

ственным за проведение лингвистической экспер-
тизы;

– начальником отдела (сектора) управления, 
подготовившего проект правового акта;

– начальником отдела финансового контроля и 
организации закупок управления финансов и эко-
номики Главного управления;

– начальником управления финансов и эконо-
мики – главным бухгалтером Главного управления;

– начальником соответствующего управления 
Главного управления;

– заместителем начальника Главного управ-
ления, координирующим деятельность соответ-
ствующего структурного подразделения Главного 
управления.

123. Совместный проект правового акта Глав-
ного управления с органами исполнительной вла-
сти Омской области (далее – совместный право-
вой акт) оформляется в вышеуказанном порядке 
со следующими особенностями:

– печатается на стандартных листах бумаги 
формата A4 (210 x 297 мм) без бланка в двух эк-
земплярах по одному для каждой из сторон. Пер-
вый экземпляр подписанного совместного право-
вого акта направляется другой стороне, второй эк-

земпляр хранится в общем отделе Главного управ-
ления. Заверенная копия совместного правового 
акта передается работником общего отдела Глав-
ного управления исполнителю под роспись;

– наименования Главного управления и орга-
нов исполнительной власти Омской области долж-
ны располагаться на одном уровне (при большом 
количестве участников совместного правового 
акта Главного управления – одно под другим);

– дата совместного правового акта  – единая, 
соответствует дате более позднего подписания;

– регистрационный номер совместного пра-
вового акта состоит из регистрационных номеров 
правового акта Главного управления и регистраци-
онных номеров органов исполнительной власти Ом-
ской области, проставляемых через косую черту в 
порядке их указания в совместном правовом акте;

– преамбула в совместных правовых актах за-
вершается словом «приказываем:»;

– подписи начальника Главного управления 
или заместителя начальника Главного управле-
ния и представителя органа исполнительной вла-
сти Омской области располагаются под текстом на 
одном уровне (при большом количестве участни-
ков совместного правового акта Главного управле-
ния – одно под другим).

124. Проекты правовых актов Главного управ-
ления по вопросам, связанным с расходованием 
денежных средств или иными финансовыми обя-
зательствами Главного управления, также согласо-
вываются руководителем управления финансов и 
экономики – главным бухгалтером Главного управ-
ления.

Приложение к проекту правового акта Главно-
го управления визируется исполнителем в правом 
нижнем углу последнего листа приложения.

125. Обеспечение качественной и своевре-
менной подготовки проекта правового акта Глав-
ного управления, соответствия правового акта 
Главного управления требованиям федерального и 
областного законодательства и согласования его с 
заинтересованными структурными подразделени-
ями Главного управления возлагаются на исполни-
теля и руководителя соответствующего структур-
ного подразделения Главного управления, подго-
товившего проект правового акта.

Проекты правовых актов Главного управле-
ния передаются на подпись начальнику Главного 
управления через помощника начальника Главно-
го управления.

Помощник начальника Главного управления 
при рассмотрении проекта правового акта Главно-
го управления имеет право возвращать документ 
исполнителю на доработку.

126. Правовые акты Главного управления под-
писываются начальником Главного управления или 
заместителем начальника Главного управления 
в соответствии с распределением обязанностей 
между заместителями начальника Главного управ-
ления.

127. Правовые акты Главного управления реги-
стрируются в общем отделе Главного управления. 
Приказы и распоряжения Главного управления ре-
гистрируются отдельно.

128. После подписания правовому акту Глав-
ного управления присваивается регистрационный 
номер в общем отделе Главного управления и его 
электронный образ путем сканирования заносится 
в СЭДО Главного управления. Оригинал правового 
акта Главного управления хранится в общем отде-
ле Главного управления.

Заверенная в соответствии с пунктом 75 на-
стоящей Инструкции копия (копии) правового акта 
Главного управления, подготовленного в соответ-
ствии с Федеральным законом № 44-ФЗ, о наде-
лении отдельных работников Главного управле-
ния правом электронной подписи в системе меж-
ведомственного электронного взаимодействия, 
об утверждении структуры и штатного расписа-
ния Главного управления передается работником 
общего отдела Главного управления исполнителю 
под роспись.

129. Работники общего отдела Главного управ-
ления обеспечивают направление копий приказов 
Главного управления в течение трех дней после их 
подписания:

– в Управление Министерства юстиции Рос-
сийской Федерации по Омской области (а также 
копий официальных изданий, в которых опублико-
ваны приказы Главного управления, в течение трех 
дней после их опубликования);

– в прокуратуру Омской области;
– в официальные издания Омской области.
130. По решению исполнителя копии правово-

го акта Главного управления могут рассылаться не-
скольким адресатам согласно указателю рассыл-
ки, который составляется на документ, рассылае-
мый более чем в три адреса.

131. Листы многостраничных копий нумеруют-
ся, отметка о заверении копии дополняется ука-
занием количества листов копии «Всего в копии  
15 л.». Допускается заверять отметкой «Верно» 
каждый лист многостраничной копии документа.

Указатель рассылки правового акта Главного 
управления готовится исполнителем на отдельном 
листе (приложение № 8) и визируется им в правом 
нижнем углу лицевой стороны документа.

Указатель рассылки правового акта Главно-
го управления хранится вместе с его оригиналом 
в общем отделе Главного управления, в нем дела-
ется отметка о дате отправки правового акта Глав-
ного управления.

Рассылку копий правового акта Главного 
управления осуществляет работник общего отде-
ла Главного управления.

8.2. Особенности подготовки правовых актов 
Главного управления по кадровым вопросам
132. При подготовке проекта распоряжения 

Главного управления по кадровым вопросам на 
оборотной стороне бланка распоряжения Главно-
го управления указываются инициалы и фамилия 
исполнителя, проставляются визы лиц, с которыми 
данный проект распоряжения Главного управления 
подлежит согласованию.

Проект распоряжения Главного управления по 
кадровым вопросам подлежит согласованию с на-
чальником  отдела государственной службы и ка-
дров Главного управления, начальником управле-
ния организации деятельности Главного управле-
ния, заместителем начальника Главного управле-
ния, координирующим деятельность управления 
организации деятельности Главного управления, 
а также заместителем начальника Главного управ-
ления, который в соответствии с распределением 
обязанностей между заместителями начальника 
Главного управления координирует деятельность 
управления  ЗАГС (в отношении проектов распо-
ряжений Главного управления по кадровым вопро-
сам, касающимся управления ЗАГС).

133. На подпись начальнику Главного управ-
ления передаются проекты распоряжений Главно-
го управления по кадровым вопросам в отношении 
работников Главного управления начиная с долж-
ности государственной гражданской службы Ом-
ской области «советник» и выше. Проекты переда-
ются через помощника начальника Главного управ-
ления.

Помощник начальника Главного управления 
при рассмотрении проекта распоряжения Главно-
го управления по кадровым вопросам имеет право 
возвращать документ исполнителю на доработку.

Остальные проекты распоряжений Главного 
управления по кадровым вопросам передаются на 
подпись заместителю начальника Главного управ-
ления, координирующему деятельность управле-
ния организации деятельности Главного управле-
ния.

134. Распоряжения Главного управления по ка-
дровым вопросам регистрируются в отделе госу-
дарственной службы и кадров Главного управле-
ния.

Оригинал распоряжения Главного управления 
по кадровым вопросам хранится в отделе государ-
ственной службы и кадров Главного управления. 
Копия заверяется оттиском печати данного отде-
ла, передается в управление финансов и экономи-
ки Главного управления и (или) приобщается к лич-
ному делу работника Главного управления в зави-
симости от содержания распоряжения Главного 
управления.

135. Распоряжения Главного управления по ка-
дровым вопросам формируются в дела в зависи-
мости от сроков хранения и обозначаются следу-
ющими кодами:

лс – распоряжения Главного управления по ка-
дровым вопросам, имеющие сроки хранения 75 
лет (о приеме, увольнении, поощрении, установле-
нии надбавок, об отпусках без сохранения денеж-
ного содержания, заработной платы и др.);

к – распоряжения Главного управления по ка-
дровым вопросам, имеющие сроки хранения 5 лет 
(о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпу-
сков, наложении взысканий, краткосрочных коман-
дировках и др.).

136. Распоряжения Главного управления по ка-
дровым вопросам в отношении государственных 
гражданских служащих Омской области, замеща-
ющих должности государственной гражданской 
службы Омской области в Главном управлении (да-
лее – гражданские служащие), и работников, зани-
мающих должности, не относящиеся к должностям 
государственной гражданской службы Омской об-
ласти, в Главном управлении (далее – работники), 
формируются в отдельные дела с учетом реквизи-
тов номеров распоряжений Главного управления.

В реквизитах номеров распоряжений Главного 
управления по кадровым вопросам за порядковым 
номером через косую черту ставится цифра «2» в 
отношении:

– гражданских служащих в управлении 
организационно-правовой деятельности аппарата 
мировых судей Омской области Главного управле-
ния (кроме аппарата указанного управления);

– работников в управлении организационно-
правовой деятельности аппарата мировых судей 
Омской области Главного управления.

Например:
«8/2 лс» или «19/2 к».
В реквизитах номеров распоряжений Главно-

го управления по кадровым вопросам в отноше-
нии иных гражданских служащих и работников за 
порядковым номером через косую черту ставится 
цифра «1», например:

«10/1 лс» или «24/1 к».

9. Организация работы с проектами 
правовых актов Губернатора Омской области, 

Правительства Омской области, проектами 
областных законов и иных правовых актов, 
вносимых Губернатором Омской области, 

Правительством Омской области на рассмотрение 
Законодательного Собрания Омской области

137. На согласование в Главное управление 

проекты правовых актов Губернатора Омской об-
ласти, Правительства Омской области, проекты 
областных законов и иных правовых актов, вноси-
мых Губернатором Омской области, Правитель-
ством Омской области на рассмотрение Законода-
тельного Собрания Омской области (далее – про-
екты правовых актов), представляются на бумаж-
ном носителе и в электронной форме.

138. Проекты правовых актов регистрируются 
работником общего отдела Главного управления в  
СЭДО Главного управления отдельно от остальной 
поступающей корреспонденции.

Регистрационный номер, присваиваемый в 
Главном управлении проекту правового акта, со-
стоит из порядкового номера, кода вида правового 
акта и проставляется на оборотной стороне пред-
ставления на проект правового акта. В делопроиз-
водстве Главного управления предусмотрены сле-
дующие коды:

з – закон Омской области;
у  – указ Губернатора Омской области;
рг – распоряжение Губернатора Омской обла-

сти;
п – постановление Правительства Омской об-

ласти;
рп – распоряжение Правительства Омской об-

ласти;
пЗС – постановление Законодательного Со-

брания Омской области;
д – договоры Омской области, поступившие в 

Главное управление на согласование;
с – соглашения Омской области, поступившие 

в Главное управление на согласование.
Регистрационный номер проекта правового 

акта может быть оформлен, например, следующим 
образом: «36п», где:

36  – порядковый номер;
п – код вида правового акта.
139. После рассмотрения начальником Глав-

ного управления проекты правовых актов переда-
ются работникам Главного управления в соответ-
ствии с поручением начальника Главного управле-
ния.

140. При отсутствии замечаний и предложе-
ний Главного управления ответственным исполни-
телем подготавливается два экземпляра проекта 
правового акта:

– первый экземпляр (на бланке правового акта 
Губернатора Омской области, Правительства Ом-
ской области) подписывается начальником Глав-
ного управления и передается работником обще-
го отдела Главного управления ответственному ис-
полнителю либо иному лицу, являющемуся разра-
ботчиком проекта правового акта;

– второй экземпляр, завизированный  испол-
нителем, начальником отдела (сектора) Главно-
го управления, в котором рассматривался про-
ект правового акта, работником Главного управле-
ния, ответственным за проведение лингвистиче-
ской экспертизы, начальником соответствующе-
го управления Главного управления, заместителем 
начальника Главного управления в соответствии с 
распределением обязанностей между заместите-
лями начальника Главного управления, передается 
на хранение в общий отдел Главного управления.

141. При наличии замечаний и предложений 
Главного управления осуществляется подготов-
ка отрицательного заключения Главного управле-
ния на проект правового акта (далее  – заключение 
Главного управления).

142. Заключение Главного управления, а так-
же правовое заключение Главного управления по 
спорным вопросам, подготовка которого осущест-
вляется в соответствии с пунктом 32 Регламен-
та Правительства Омской области, оформляют-
ся на бланках письма Главного управления соглас-
но приложению № 3 к настоящей Инструкции и пе-
редаются на подпись начальнику Главного управ-
ления.

Одновременно начальнику Главного управле-
ния представляется второй экземпляр заключе-
ния Главного управления (правового заключения 
Главного управления по спорным вопросам), за-
визированный исполнителем, начальником отде-
ла (сектора) Главного управления, в котором рас-
сматривался проект правового акта, работником 
Главного управления, ответственным за проведе-
ние лингвистической экспертизы, начальником 
соответствующего управления Главного управле-
ния, заместителем начальника Главного управле-
ния в соответствии с распределением обязанно-
стей между заместителями начальника Главного 
управления.

143. Подписанное начальником Главного 
управления заключение Главного управления (пра-
вовое заключение Главного управления по спор-
ным вопросам) передается работником общего от-
дела Главного управления ответственному испол-
нителю либо иному лицу, являющемуся разработ-
чиком проекта правового акта.

Второй экземпляр заключения Главного управ-
ления (правового заключения Главного управления 
по спорным вопросам) хранится в общем отделе 
Главного управления.

144. Адресат в заключении Главного управле-
ния (правовом заключении Главного управления по 
спорным вопросам) не указывается.

Название заключения Главного управления на-
чинается со слова «Заключение». Название право-
вого заключения Главного управления по спорным 
вопросам начинается со слов «Правовое заключе-
ние». Название заключения Главного управления 
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Официально
(правового заключения Главного управления по 
спорным вопросам) включает в себя указание на 
соответствующий проект правового акта и вырав-
нивается по центру, например:

«Заключение
на проект распоряжения Губернатора Омской 

области «О выделении денежных средств».

145. По просьбе ответственного исполните-
ля проекта правового акта или его представителя 
либо по договоренности с ним работник Главного 
управления, которому в соответствии с поручени-
ем начальника Главного управления передан про-
ект правового акта, может возвратить его ответ-
ственному исполнителю или его представителю 
на доработку без письменного заключения под ро-
спись.

10. Организация работы с обращениями граждан
146. Обращения граждан, поступившие в Глав-

ное управление, рассматриваются в соответствии 
с федеральным и областным законодательством.

147. Обращения граждан регистрируются и 
формируются в дела отдельно от других поступа-
ющих документов Главного управления.

Обращение гражданина регистрируется в об-
щем отделе Главного управления в день поступле-
ния как поступающий документ.

Регистрация обращений граждан, поступив-
ших в Главное управление письменно, по электрон-
ным каналам связи или во время личного приема 
начальника Главного управления, заместителей 
начальника Главного управления, ведется в СЭДО 
Главного управления с использованием базы дан-
ных Главного управления «Обращения граждан».

Нумерация с началом каждого календарного 
года начинается с единицы.

При вводе основных реквизитов поступивше-
го в Главное управление обращения гражданина в 
СЭДО Главного управления осуществляется при-
своение ему регистрационного номера, например:

И-360-ОГ, где:
И – первая буква фамилии обратившегося 

гражданина («Иванов»);
360 – порядковый номер обращения;
ОГ – код темы документа («обращения граж-

дан»).
В случае повторного поступления обращения 

одного и того же адресата в регистрационный но-
мер добавляется буква (п) – («повторно»).

При регистрации обращений граждан, посту-
пивших в Главное управление на бумажном носи-
теле, код способа поступления документа не ука-
зывается.

Текст обращения граждан преобразуется в 
электронную форму.

148. Рассмотрение обращений граждан, по-
ступающих в Главное управление, осуществляется 
начальником Главного управления, заместителями 
начальника Главного управления.

149. Сроки рассмотрения обращений граждан, 
поступивших в Главное управление, определяются 
в соответствии с законодательством.

Если в тексте поручения начальника Главно-
го управления, заместителя начальника Главного 
управления имеется указание «срочно», «незамед-
лительно», то исполнение осуществляется в срок 
до трех календарных дней. Указание «оперативно» 
предусматривает исполнение в срок до семи ка-
лендарных дней. Если последний день исполнения 
приходится на нерабочий день, то оно исполняет-
ся в предшествующий рабочий день.

150. Рассмотрение обращений граждан осу-
ществляется в соответствии с порядком работы с 
обращениями граждан Российской Федерации в 
Главном управлении. 

11. Организация контроля исполнения документов
151. Контроль исполнения документов в Глав-

ном управлении включает в себя постановку до-
кумента на контроль, предварительную проверку 
хода его исполнения, снятие с контроля, направле-
ние исполненного документа в дело.

152. В Главном управлении осуществляется 
контроль исполнения всех зарегистрированных 
документов, требующих исполнения.

153. Контроль исполнения поручений в Глав-
ном управлении ведется в СЭДО Главного управ-
ления.

154. Срок исполнения документа, поступаю-
щего от Губернатора Омской области, Председа-
теля Правительства Омской области, первого за-
местителя Председателя Правительства Омской 
области, руководителя Аппарата Губернатора Ом-
ской области, определяется начальником Главного 
управления, руководителем, уполномоченным да-
вать указание по исполнению документа, исходя 
из срока, установленного федеральным и (или) об-
ластным законодательством. Срок исполнения та-
кого документа в Главном управлении определяет-
ся на два дня ранее срока, определенного Губер-
натором Омской области, Председателем Прави-
тельства Омской области, первым заместителем 
Председателя Правительства Омской области, ру-
ководителем Аппарата Губернатора Омской об-
ласти, в случае, когда срок исполнения докумен-
та для Главного управления составляет более трех 
дней.

Срок исполнения документа, поступившего не-
посредственно в Главное управление, определяет-
ся начальником Главного управления или руково-

дителем, уполномоченным давать указание по ис-
полнению документа, исходя из срока, установ-
ленного федеральным и (или) областным законо-
дательством.

155. В данный срок включаются подготовка и 
визирование проекта ответа, а также подписание 
документа начальником Главного управления или 
заместителем начальника Главного управления. 
Поручение считается исполненным после присво-
ения документу исходящего номера в общем отде-
ле Главного управления.

156. Если последний день срока исполнения 
поручения приходится на нерабочий день, то по-
ручение должно быть исполнено в первый следу-
ющий за ним рабочий день. Поручения по рассмо-
трению протестов и представлений прокурора ис-
полняются с соблюдением сроков, установленных 
законодательством. 

Если срок исполнения поручения указан со 
словом «до», то поручение должно быть исполне-
но в предшествующий этой дате день.

157. Изменение срока исполнения поруче-
ния согласовывается с лицом, давшим поручение. 
Если поручение по объективным причинам не мо-
жет быть исполнено в установленный срок, то от-
ветственный исполнитель обязан письменно со-
гласовать продление срока исполнения с лицом, 
давшим поручение (за исключением сроков, уста-
новленных федеральным и (или) областным зако-
нодательством).

158. Если поручение дано нескольким лицам, 
то ответственным за исполнение поручения явля-
ется лицо, указанное в поручении первым, либо 
исполнитель, напротив фамилии которого стоит 
отметка «созыв», «обобщение», «свод» и т. п.

Документ вместе с указанием по его исполне-
нию направляется ответственному исполнителю 
в электронной форме посредством СЭДО Главно-
го управления, а также на бумажном носителе при 
его наличии. Иные исполнители документа (далее 
– соисполнители) осуществляют работу с доку-
ментом по его электронному образу в СЭДО Глав-
ного управления. При отсутствии рабочего места в 
СЭДО Главного управления исполнителям направ-
ляется копия документа с указанием по его испол-
нению на бумажном носителе. Ответственный ис-
полнитель координирует работу соисполнителей, 
в том числе определяет сроки представления со-
исполнителями необходимых документов, инфор-
мации и предложений.

В случае если ответственным исполнителем 
специально не определены сроки представления 
соисполнителями необходимых документов, ин-
формации и предложений, то данные документы 
и материалы представляются в сроки, предусмо-
тренные Регламентом Правительства Омской об-
ласти.

Все последующие указания по исполнению до-
кумента не должны искажать содержание поруче-
ния вышестоящего руководителя.

159. Перед уходом в отпуск (выездом в коман-
дировку) работник, имеющий неисполненные до-
кументы, срок исполнения по которым истекает во 
время нахождения работника в отпуске (команди-
ровке), обязан передать неисполненные докумен-
ты своему непосредственному руководителю для 
их распределения между оставшимися работни-
ками структурного подразделения (если не пред-
усмотрено возложение исполнения обязанностей 
уходящего в отпуск (выезжающего в командиров-
ку) на другого работника).

При увольнении или переходе на другую рабо-
ту работник должен сдать непосредственному ру-
ководителю все числящиеся за ним документы. 
Дела, взятые из архива Главного управления, сда-
ются в общий отдел Главного управления.

В случае болезни работника вопрос о переда-
че документов, находящихся у него на исполнении, 
решается руководителем, давшим поручение.

160. Контроль исполнения документов в Глав-
ном управлении обеспечивают:

– работники общего отдела Главного управле-
ния;

– работники, ответственные за ведение дело-
производства в управлении ЗАГС.

161. Работники общего отдела Главного управ-
ления и работники, ответственные за ведение де-
лопроизводства в управлении ЗАГС, еженедель-
но информируют начальника Главного управления, 
начальника управления ЗАГС о соблюдении сроков 
исполнения документов, стоящих на контроле.

Количество просроченных дней по исполне-
нию документа исчисляется в рабочих днях.

162. Документ считается исполненным и сни-
мается с контроля, когда решены по существу все 
поставленные в нем вопросы и задачи, извещены 
все заинтересованные лица и организации.

Документ считается исполненным после под-
писания его лицом, уполномоченным подписывать 
настоящий документ, и присвоения ему регистра-
ционного номера.

163. Основанием для снятия с контроля до-
кумента, по результатам исполнения которого не 
предполагается подготовка письменного ответа 
Главного управления, является направление слу-
жебной записки на имя лица, давшего поручение, 
или письменное пояснение ответственного испол-
нителя на документе о результатах его исполне-
ния.

Снятие с контроля поручений начальника Глав-
ного управления осуществляется начальником 
Главного управления по представлению замести-

теля начальника Главного управления или ответ-
ственного исполнителя документа.

12. Особенности работы в СЭДО Главного 
управления

164. В Главном управлении создаются и ис-
пользуются электронные документы, создаваемые 
в электронной форме без предварительного доку-
ментирования на бумажном носителе, электрон-
ные образы документов, полученные в результате 
сканирования документов, которые хранятся:

– в формате RTF, DOC, DOCX, ODT для тексто-
вых документов, в формате XML, XLS, XSLX для 
электронных таблиц;

– в формате TIF, PDF для многостраничных гра-
фических образов документов.

Электронный документ, подписанный квали-
фицированной электронной подписью, признает-
ся равнозначным документу на бумажном носите-
ле, подписанному собственноручной подписью со-
ответствующего должностного лица, кроме слу-
чая, если федеральными законами или принима-
емыми в соответствии с ними нормативными пра-
вовыми актами установлено требование о необхо-
димости составления документа исключительно на 
бумажном носителе.

Электронные документы оформляются по об-
щим правилам делопроизводства, утвержденным 
настоящей Инструкцией, и должны иметь рекви-
зиты, установленные для аналогичного докумен-
та на бумажном носителе, за исключением отти-
ска печати.

Состав электронных документов, обращаю-
щихся в СЭДО Главного управления, определяет-
ся перечнем документов, создание, хранение и ис-
пользование которых при организации деятельно-
сти Главного управления осуществляется в форме 
электронных документов (приложение № 17).

165. Регистрация поступающих документов 
осуществляется работником общего отдела Глав-
ного управления в СЭДО Главного управления пу-
тем внесения в регистрационно-контрольную кар-
точку документа следующих реквизитов:

– входящий номер документа;
– дата поступления документа;
– корреспондент;
– адрес корреспондента;
– Ф. И. О. автора;
– номер исходящего документа;
– дата регистрации исходящего документа;
– Ф. И. О. адресата;
– заголовок;
– вид документа;
– вид доставки;
– рассмотрение документа.
Регистрации в СЭДО Главного управления под-

лежат:
– проекты правовых актов, поступившие в Глав-

ное управление на согласование;
– служебные записки;
– проекты правовых актов Главного управления 

по основной деятельности;
– документы, требующие ответа;
– документы, направленные в Главное управле-

ние участниками ЕСЭДО;
– ответы соисполнителей по поручениям, в ко-

торых Главное управление является ответствен-
ным исполнителем.

Текст документа на бумажном носителе скани-
руется, и создается электронный образ документа.

В случае если поступивший документ явля-
ется ответом на запрос Главного управления или 
содержит вопросы, которые уже затрагивались 
в ответах Главного управления, работник обще-
го отдела Главного управления при заполнении 
регистрационно-контрольной карточки документа 
в СЭДО Главного управления делает ссылку на свя-
занный документ.

166. Зарегистрированным поступающим элек-
тронным документам, требующим исполнения, 
присваивается статус «Контроль» или «Особый 
контроль» с обязательным указанием срока испол-
нения.

167. Начальник Главного управления, заме-
стители начальника Главного управления, помощ-
ник начальника Главного управления, руководите-
ли структурных подразделений Главного управле-
ния и работники общего отдела Главного управле-
ния в СЭДО Главного управления создают поруче-
ния и (или) резолюции на электронных документах.

Каждая новая резолюция создается на основа-
нии вышестоящей резолюции.

168. Реквизиты, обязательные для заполнения 
при создании поручения (резолюции):

– автор поручения (резолюции);
– исполнитель (исполнители) поручения (резо-

люции);
– дата выдачи поручения (резолюции);
– текст поручения (резолюции);
– срок исполнения поручения (резолюции).
169. Поручениям (резолюциям), требующим 

отчета об исполнении, присваивается статус «Кон-
троль» или «Особый контроль» с обязательным 
указанием срока исполнения.

170. В случае когда поручение (резолюция) 
создается для двух и более лиц, ответственным 
исполнителем считается лицо, указанное первым 
в списке исполнителей поручения (резолюции).

171. При создании проектов электронных 
документов исполнителем такого документа в 
регистрационно-контрольной карточке заполня-
ются следующие обязательные реквизиты:

– наименование типа электронного докумен-
та (приказ, распоряжение, письмо, служебная за-
писка и т. д.);

– наименование типа папки (приказ, распоря-
жение, письмо, служебная записка);

– заголовок (содержит краткое название, пе-
редающее смысл текста и отвечающее на вопрос 
«О чем?»);

– вид отправки (СЭДО, ЕСЭДО, ЕСЭДО с до-
сылкой на бумажном носителе, почтовым отправ-
лением, факсом, курьером  Главного управления и 
т. д.);

– ссылка на связанный документ, если таковой 
имеется (содержит регистрационный номер, дату 
регистрации документа, Ф. И. О. автора и заголо-
вок документа, на который должен быть дан ответ);

– ссылка на наличие бумажного носителя (при 
необходимости).

Необходимость наличия проекта бумажного 
носителя документа (одновременно с проектом 
электронного документа) определяется исполни-
телем исходя из вида и типа документа.

172. Согласование проектов электронных до-
кументов осуществляется путем создания листа 
согласования, в котором последовательно указы-
ваются участники согласования и подписант.

При создании проекта электронного докумен-
та в ответ на поступивший документ на бумажном 
носителе от адресата, не являющегося участни-
ком ЕСЭДО, непосредственный исполнитель тако-
го документа готовит проект отправляемого доку-
мента на бумажном носителе.

На оборотной стороне первого листа такого 
документа исполнитель распечатывает лист со-
гласования в электронном виде. После этого доку-
мент передается в общий отдел Главного управле-
ния.

173. Участники согласования и подписант вы-
ражают свое согласие или несогласие с содержа-
нием проекта электронного документа, резуль-
тат которого включает в себя следующие реквизи-
ты: фамилию, инициалы, наименование должно-
сти согласующего проект документа, дату и время 
принятия решения («Возражаю», «Не возражаю», 
«Предлагаю изменения»).

При принятии решения «Предлагаю измене-
ния» участник согласования проекта электронно-
го документа вносит изменения в поле, отражаю-
щее содержание документа, или во вложенный до-
кумент.

При необходимости проект электронного доку-
мента может быть делегирован участником согла-
сования и подписантом на рассмотрение другому 
работнику Главного управления без прерывания 
процесса согласования.

При отсутствии возможности выразить свое 
мнение по проекту документа участник согласова-
ния, подписант могут быть заменены инициатором 
согласования на другого участника согласования, 
подписанта или исключены без прерывания про-
цесса согласования.

В заключении процесса согласования про-
ект электронного документа подписывается элек-
тронной подписью подписанта, после чего доку-
мент посредством СЭДО Главного управления ав-
томатически направляется на регистрацию соот-
ветствующего типа документа в общий отдел Глав-
ного управления.

174. Регистрация отправляемых электронных 
документов осуществляется работниками обще-
го отдела Главного управления путем заполнения 
в СЭДО Главного управления соответствующих по-
лей регистрационно-контрольной карточки доку-
мента.

 Работник общего отдела Главного управления 
заверяет электронной подписью регистрационно-
контрольную карточку поступающего документа, 
содержащую электронный образ документа, пред-
ставленного на бумажном носителе.

175. Если электронный документ не может 
быть доставлен корреспонденту в течение двух ра-
бочих дней, исполнитель подготавливает на бу-
мажном носителе отправляемый документ, со-
гласованный в электронном виде, и передает на 
подпись подписанту через общий отдел Главного 
управления.

176. Не подлежат преобразованию в электрон-
ную форму сброшюрованные документы, книги, 
буклеты, карты, диаграммы, материалы форматом 
более А4, а также материалы, состоящие из листов 
разного формата с трудночитаемым текстом.

Документы преобразуются в электронную 
форму черно-белым сканированием с разрешени-
ем 300 точек на дюйм.

177. В случае исполнения поручения (резо-
люции) без подготовки проекта документа ответ-
ственный исполнитель в день исполнения запол-
няет отчет об исполнении поручения (резолюции) 
в разделе контрольной карточки поручения (резо-
люции) «Ход исполнения поручения (резолюции)» 
и информирует об этом работника общего отдела 
Главного управления.

178. На основании отчета об исполнении пору-
чения (резолюции) работник общего отдела Глав-
ного управления (помощник начальника Главно-
го управления – в  части исполнения поручения) 
снимает поручение (резолюцию) с контроля, при-
сваивая документу статус «Исполнено», в разде-
ле «Контроль» и в основном разделе контрольной 
карточки поручения (резолюции) с указанием даты 
фактического исполнения.

179. Единицей учета электронного докумен-
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та является электронный документ, зарегистриро-
ванный в СЭДО Главного управления.

180. Исполненные электронные документы 
формируются в дела в соответствии с номенкла-
турой дел Главного управления и индексируются в 
порядке, установленном в отношении дел, состав-
ленных из документов на бумажном носителе.

При составлении номенклатуры дел Главного 
управления указывается, что дело ведется в элек-
тронном виде.

181. Электронные документы после их испол-
нения подлежат хранению на машинных носителях 
(жесткие диски, компакт-диски) в установленном 
порядке в Главном управлении в течение сроков, 
предусмотренных для аналогичных документов на 
бумажном носителе.

Хранение электронных документов должно со-
провождаться хранением соответствующих серти-
фикатов ключей электронной подписи и программ-
ного обеспечения, дающего возможность провер-
ки электронных подписей хранимых электронных 
документов на внешнем носителе в соответствии с 
законодательством.

182. После истечения срока, установленного 
для хранения электронных документов, они подле-
жат уничтожению на основании акта, утвержденно-
го начальником Главного управления.

13. Документальный фонд Главного управления
183. Организация работы с документами в де-

лопроизводстве Главного управления представля-
ет собой совокупность видов работ, обеспечиваю-
щих сохранность, учет, систематизацию докумен-
тов, формирование и оформление дел на стадии 
делопроизводства и их передачу на архивное хра-
нение в соответствии с законодательством об ар-
хивном деле в Российской Федерации.

184. Работники Главного управления обяза-
ны обеспечивать сохранность документов Главно-
го управления.

В конце рабочего дня документы, находящиеся 
в рабочем кабинете, должны помещаться работни-
ками Главного управления в шкафы, обеспечиваю-
щие их сохранность, предохраняющие документы 
Главного управления от пыли и воздействия иных 
внешних факторов.

13.1. Разработка номенклатуры дел Главного 
управления

185. Номенклатура дел Главного управления 
(далее – Номенклатура) – систематизированный 
перечень заголовков дел, предполагаемых к заве-
дению в делопроизводстве Главного управления, с 
указанием сроков хранения и оформленный в со-
ответствии с Основными правилами работы ве-
домственных архивов, утвержденными Приказом 
Главархива СССР от 5 сентября 1985 года № 263.

186. Номенклатура (приложение № 18) состав-
ляется работником общего отдела Главного управ-
ления на основе номенклатур дел структурных 
подразделений Главного управления (приложение  
№ 19).

187. Номенклатура согласовывается с экс-
пертной комиссией Главного управления, после 
чего направляется на рассмотрение экспертно-
проверочной комиссии уполномоченного органа 
исполнительной власти Омской области в области 
архивного дела (далее – ЭПК).

188. Рассмотренная ЭПК Номенклатура 
утверждается заместителем начальника Главно-
го управления, координирующим деятельность 
управления организации деятельности Главного 
управления.

189. Номенклатура дел структурного подраз-
деления Главного управления составляется работ-
ником, ответственным за делопроизводство это-
го подразделения, согласовывается с общим от-
делом Главного управления и подписывается ру-
ководителем структурного подразделения Главно-
го управления.

Методическое руководство проводимой струк-
турными подразделениями Главного управления 
работой по разработке, изменению Номенклату-
ры осуществляет работник общего отдела Главно-
го управления.

В случае возникновения в течение года новых 
документированных участков работы, появления 
дел, не предусмотренных Номенклатурой, вновь 
заводимые дела помещаются в Номенклатуру под 
резервными номерами.

190. Исполненные дела формируются в струк-
турных подразделениях Главного управления.

13.2. Формирование дел и их текущее хранение
191. Исполненные документы группируются 

в дела в соответствии с Номенклатурой в зависи-
мости от сроков хранения документов (постоянно-
го, временного (свыше 10 лет) и временного (до 10 
лет включительно)) и правилами систематизации 
документов внутри дела.

192. Законченный делопроизводством доку-
мент передается исполнителем в дело не позднее 
десятидневного срока.

193. Дела формируются в структурных подраз-
делениях Главного управления. Перечень лиц, от-
ветственных за сохранность документов, форми-
рование их в дела, разработку номенклатуры дел 
структурного подразделения, составление описей 
дел структурного подразделения, уничтожение до-
кументов с истекшими сроками хранения, устанав-
ливается распоряжением Главного управления. 
Указанные лица и руководители структурных под-

разделений Главного управления обеспечивают 
сохранность документов и дел.

194. Индекс дела, в которое в соответствии с 
Номенклатурой должен быть помещен исполнен-
ный документ (комплект документов), определя-
ет лицо, ответственное в структурном подразделе-
нии Главного управления за сохранность докумен-
тов и формирование их в дела.

195. При формировании дел необходимо со-
блюдать следующие общие правила:

1) помещать в дело только исполненные доку-
менты, соответствующие по своему содержанию 
заголовку дела в Номенклатуре;

2) помещать вместе все документы, относящи-
еся к разрешению одного вопроса;

3) помещать приложения вместе с основными 
документами;

4) группировать в дело документы одного ка-
лендарного года, за исключением переходящих 
дел;

5) раздельно группировать в дела документы 
постоянного и временных сроков хранения;

6) помещать в дела факсограммы, телеграм-
мы, телефонограммы на общих основаниях;

7) в дело не должны помещаться документы, 
подлежащие возврату, лишние экземпляры, чер-
новики (за исключением особо ценных);

8) документ, помещаемый в дело, должен 
иметь дату, подпись, другие реквизиты, то есть 
быть правильно и полностью оформленным;

9) по объему дело не должно превышать 250 
листов при толщине не более 4 см. При превыше-
нии данного объема заводится второй том. При на-
личии в деле нескольких томов (частей) номер (ин-
декс) и заголовок дела проставляются на каждом 
томе с добавлением слов: «Том 1», «Том 2» и т. д.;

10) документы внутри дела располагаются по 
мере поступления в хронологической, вопросно-
логической последовательности;

11) распорядительные документы группируют-
ся в дела по видам и хронологии с относящимися к 
ним приложениями;

12) в отдельные дела по хронологии в зави-
симости от вида документов формируются копии 
принятых областных законов, правовых актов  Гу-
бернатора Омской области, Правительства Ом-
ской области;

13) все документы отчетного и информацион-
ного характера по исполнению поручений Губер-
натора Омской области по исполнению поручений 
и указаний Президента Российской Федерации, 
правовых актов и иных поручений Губернатора Ом-
ской области, Правительства Омской области, на-
ходящихся на контроле, помещаются в заведен-
ные на эти правовые акты и поручения дела. Если 
имеется документ о снятии с контроля нескольких 
документов, помещенных в разные дела, то следу-
ет поместить необходимое количество копий это-
го документа в соответствующие дела с указанием 
номера дела, в котором помещен подлинник это-
го документа;

14) документы коллегиальных (совещатель-
ных) органов группируются в два дела: протоколы 
и решения коллегиальных (совещательных) орга-
нов и документы к заседаниям коллегиальных (со-
вещательных) органов;

15) протоколы в деле располагаются в хро-
нологическом порядке по номерам. Документы к 
протоколам, сгруппированные в отдельные дела, 
систематизируются внутри дела по номерам про-
токолов;

16) правовые акты Главного управления по 
основной деятельности группируются отдельно 
от правовых актов Главного управления по лично-
му составу;

17) правовые акты Главного управления по лич-
ному составу формируются в отдельные дела в со-
ответствии со сроками хранения;

18) утвержденные планы, отчеты и другие до-
кументы группируются отдельно от их проектов;

19) документы в личных делах располагаются 
по мере их поступления;

20) обращения (предложения, заявления и 
жалобы) граждан по вопросам работы Главного 
управления или подведомственных ему учрежде-
ний и все документы по их рассмотрению и испол-
нению группируются отдельно от обращений граж-
дан по личным вопросам;

21) переписка группируется, как правило, за 
период календарного года, систематизируется в 
хронологической последовательности «документ-
ответ» и помещается перед документом-запросом. 
При возобновлении переписки по определенно-
му вопросу, начавшейся в предыдущем году, доку-
менты включаются в дело текущего года с указани-
ем индекса дела предыдущего года;

22) законченные делопроизводством элек-
тронные копии документов формируются в дела 
(папки, директории) в соответствии с Номенкла-
турой отдельно от документов на бумажных носи-
телях на жестком диске специально выделенного 
компьютера.

196. Местом текущего хранения дел со дня их 
заведения до передачи в архив Главного управ-
ления или на уничтожение являются структурные 
подразделения Главного управления, в которых 
были сформированы соответствующие дела.

После исполнения документов и окончания 
работы с ними они помещаются для обеспечения 
физической сохранности в твердые обложки или 
папки-регистраторы.

Дела в шкафах для их учета и быстрого поис-

ка располагаются вертикально, корешками наружу 
и в соответствии с Номенклатурой. На корешках и 
обложках дел указываются индексы по Номенкла-
туре.

Руководители структурных подразделений 
Главного управления и работники этих подразде-
лений, ответственные за делопроизводство (ар-
хив), обязаны обеспечивать сохранность докумен-
тов и дел. Завершенные делопроизводством дела 
постоянного и временного (свыше 10 лет) хране-
ния, в том числе по личному составу, в течение 3 
лет после завершения делопроизводственного 
года остаются в структурных подразделениях Глав-
ного управления для оперативного использования, 
затем передаются в архив Главного управления.

197. Дела документального фонда Главного 
управления, находящиеся на текущем хранении, 
подлежат учету. Периодически, как правило, перед 
передачей дел в архив Главного управления, про-
водится проверка наличия и состояния документов 
и дел в целях установления фактического наличия 
дел и соответствия их количеству, числящемуся по 
Номенклатуре.

198. Проверка наличия и состояния докумен-
тов и дел проводится при перемещении дел, при 
возврате дел, при смене руководителя структурно-
го подразделения Главного управления, в котором 
были сформированы соответствующие дела, ре-
организации и ликвидации указанного структурно-
го подразделения Главного управления.

Проверка наличия проводится путем сверки 
статей Номенклатуры с описанием дел на обло-
жке, физическое состояние дел определяется пу-
тем их визуального просмотра. Все обнаруженные 
недостатки фиксируются в акте проверки наличия 
и состояния дел.

В случае утраты документов и дел проводит-
ся служебная проверка, по результатам которой 
лицо, виновное в утрате, несет ответственность в 
соответствии с законодательством.

199. Если отдельные документы, уже включен-
ные в дело, находящееся на текущем хранении, 
временно требуются для работы, они могут быть 
выданы из дела лицом, ответственным за форми-
рование и хранение дел, а на их место вкладыва-
ется лист-заместитель, с указанием – когда, кому 
и на какой срок выдан документ.

Изъятие документов из дел постоянного хра-
нения допускается в исключительных случаях и 
производится с разрешения начальника Главного 
управления или его заместителей с оставлением в 
деле заверенной копии документа и акта о причи-
нах выдачи подлинника.

200. Контроль формирования дел, проверку 
наличия и состояния дел, выдачу дел во временное 
пользование, изъятие документов из дел осущест-
вляет работник общего отдела Главного управле-
ния (управления ЗАГС).

13.3. Подготовка документов и дел к передаче на 
архивное хранение

201. Подготовка документов и дел к передаче 
на архивное хранение и на уничтожение предусма-
тривает:

1) экспертизу ценности документов;
2) оформление дел;
3) составление описей дел по результатам экс-

пертизы ценности документов (дел);
4) составление актов на уничтожение докумен-

тов и дел, не подлежащих хранению.
202. Экспертиза ценности документов прово-

дится в целях определения сроков хранения доку-
ментов и отбора их для включения в состав Архив-
ного фонда Российской Федерации.

Экспертиза ценности документов проводится 
на стадии делопроизводства:

1) при составлении Номенклатуры дел;
2) в процессе формирования дел и проверки 

правильности отнесения документов к делам;
3) при подготовке к передаче в архив Главно-

го управления;
4) при подготовке дел к передаче в казенное 

учреждение Омской области «Исторический архив 
Омской области» (далее – Исторический архив).

203. Экспертизу ценности документов орга-
низуют и проводят экспертная комиссия Главно-
го управления и экспертная комиссия управления 
ЗАГС.

В состав экспертной комиссии Главного управ-
ления, утверждаемый правовым актом Главного 
управления, включается представитель Историче-
ского архива (по согласованию).

204. Экспертиза ценности документов произ-
водится ежегодно в структурных подразделениях 
Главного управления, осуществляющих формиро-
вание и хранение соответствующих дел.

При проведении экспертизы ценности доку-
ментов осуществляется отбор дел постоянного и 
временного (свыше 10 лет) хранения для передачи 
в архив Главного управления, отбор дел с времен-
ными сроками хранения (до 10 лет включительно) и 
с пометкой «До минования надобности», подлежа-
щих дальнейшему хранению в структурных подраз-
делениях Главного управления, выделение к уни-
чтожению дел за предыдущие годы, сроки хране-
ния которых истекли.

Экспертиза ценности документов проводится 
в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, перечнями докумен-
тов с указанием сроков их хранения, Номенклату-
рой.

205. По результатам экспертизы ценности до-

кументов работниками структурных подразделе-
ний Главного управления, ответственными за ве-
дение делопроизводства (архива), составляются 
описи дел временного (свыше 10 лет) хранения и 
по личному составу структурного подразделения 
(приложение № 20), а также акты о выделении к 
уничтожению документов, не подлежащих хране-
нию (приложение № 21).

Опись дел структурного подразделения Глав-
ного управления утверждается руководителем 
структурного подразделения Главного управле-
ния по согласованию с начальником общего отде-
ла Главного управления.

206. По завершении делопроизводственно-
го года и по результатам экспертизы ценности до-
кументов дела подлежат оформлению в соответ-
ствии с правилами оформления дел и подготовки 
дел к передаче на архивное хранение.

Оформление дел проводится работниками 
структурных подразделений Главного управле-
ния, ответственными за ведение делопроизвод-
ства (архива), при методической и практической 
помощи и под контролем работника общего отде-
ла Главного управления.

Полному оформлению подлежат дела постоян-
ного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том 
числе дела по личному составу, дела временного 
(до 10 лет включительно) хранения подлежат ча-
стичному оформлению.

Полное оформление дел предусматривает 
оформление реквизитов обложки дела постоян-
ного хранения (приложение № 22), нумерацию ли-
стов в деле и составление листа-заверителя дела 
(приложение № 23),     составление в необходимых 
случаях внутренней описи документов дела (при-
ложение № 24), подшивку или переплет дела, вне-
сение необходимых уточнений в реквизиты облож-
ки дела.

207. Завершенные делопроизводством дела 
постоянного и временного (свыше 10 лет) хране-
ния хранятся по месту их формирования в течение 
3 лет.

208. Описи дел постоянного хранения струк-
турного подразделения Главного управления (при-
ложение № 25) в целях передачи соответствующих 
дел в архив Главного управления составляются не 
позднее чем через 3 года после завершения дел в 
производстве.

209. Дела государственных гражданских слу-
жащих экспертизе ценности не подлежат. Дела 
данной категории подлежат оформлению: произ-
водится нумерация листов в деле, составляется 
заверительная надпись дела и внутренняя опись 
документов дела. Указанные дела  подлежат под-
шивке или переплету.

 По истечении 3 лет со дня увольнения госу-
дарственного гражданского служащего работни-
ком отдела государственной службы и кадров Глав-
ного управления составляется опись дел по лично-
му составу государственных гражданских служа-
щих (приложение № 26).  Указанная опись вместе 
с личными делами государственных гражданских 
служащих представляется лицу, ответственному 
за архив Главного управления, для согласования и 
проверки правильности формирования и оформ-
ления дел. 

В случае передачи личного дела государствен-
ного гражданского служащего, уволенного с го-
сударственной гражданской службы Омской об-
ласти, в другой государственный орган в указан-
ной описи в графе «Примечание» делается отмет-
ка о выбытии дела с указанием основания переда-
чи. Документы (акты, запросы) о передаче дел го-
сударственных гражданских служащих составляют 
самостоятельное дело, которое включается в ука-
занную опись.

В течение 10 лет личные дела государствен-
ных гражданских служащих, уволенных с государ-
ственной гражданской службы Омской области, 
хранятся в отделе государственной службы и ка-
дров Главного управления. 

По истечении 10 лет указанные дела переда-
ются в установленном порядке в архив Главно-
го управления для дальнейшего хранения, о чем в 
описи делается отметка о приеме-передаче дел. 

13.4. Передача дел на архивное хранение
210. Архив Главного управления ведет работ-

ник общего отдела Главного управления, в долж-
ностные обязанности которого входят организа-
ция хранения и обеспечение сохранности доку-
ментов Главного управления, поступивших в архив 
на хранение.

211. В архив главного управления передают-
ся дела с исполненными документами постоянно-
го, временного (свыше 10 лет) хранения и по лич-
ному составу (за исключением документов управ-
ления ЗАГС). Их передача производится только по 
описям дел управления ЗАГС в соответствии с гра-
фиком, составленным работником общего отдела 
Главного управления и согласованным с начальни-
ком управления ЗАГС.

Дела временного (до 10 лет включительно) 
хранения передаче в архив Главного управления, 
как правило, не подлежат. Они хранятся в структур-
ных подразделениях Главного управления и по ис-
течении сроков хранения подлежат уничтожению в 
установленном порядке.

212. Прием дел производится работником об-
щего отдела Главного управления в присутствии 
работника структурного подразделения Главно-
го управления с проставлением в двух экземпля-
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рах описи дел отметок о наличии каждого дела. В 
конце каждого экземпляра описи указывается ко-
личество фактически принятых дел, дата приема-
передачи дел, а также подписи работника обще-
го отдела Главного управления и лица, передавше-
го дела. 

213. Дела передаются в архив Главного управ-
ления работниками структурных подразделений 
Главного управления, ответственными за делопро-
изводство (архив), по описи дел. Ответственность 
за сохранность документов при транспортировке и 
сдачу их в архив Главного управления несет  работ-
ник структурного подразделения Главного управ-
ления, передающего документы.

214. Работником общего отдела Главного 
управления предварительно проверяется пра-
вильность формирования, оформления дел и соот-
ветствие количества дел, включенных в опись, ко-
личеству дел, заведенных в соответствии с Номен-
клатурой. Все выявленные при проверке недостат-
ки в формировании и оформлении дел подлежат 
устранению работниками структурного подразде-
ления Главного управления.

В случае обнаружения отсутствия дел, числя-
щихся по Номенклатуре, структурным подразде-
лением принимаются меры по их розыску. Обнару-
женные дела включаются в опись. Если принятые 
меры не дали результатов, то на необнаруженные 
дела составляется справка о причинах отсутствия 
дел, которая подписывается руководителем струк-
турного подразделения Главного управления и пе-
редается вместе с описью дел структурного под-
разделения Главного управления в ведомствен-
ный архив. Работником общего отдела Главного 
управления составляется акт недостачи дел (при-
ложение № 27), который утверждается заместите-
лем начальника Главного управления, координиру-
ющим деятельность управления организации дея-
тельности Главного управления.

215. Вместе с делами в архив Главного управ-
ления передаются регистрационные картотеки на 
документы и (или) программные средства и базы 
данных, содержащие информацию о регистрации 
и исполнении передаваемых документов.

В случае ликвидации или реорганизации 
структурного подразделения Главного управления 
лицо, ответственное за ведение делопроизвод-
ства данного структурного подразделения, в пери-
од проведения ликвидационных (реорганизацион-
ных) мероприятий формирует все имеющиеся до-
кументы в дела, оформляет дела и передает их в 
архив Главного управления независимо от сроков 
хранения. Передача дел осуществляется по опи-
сям дел и Номенклатуре.

216. По результатам экспертизы ценности до-
кументов работником общего отдела Главного 
управления составляются годовые разделы свод-
ных описей дел постоянного хранения (прило-
жение № 28) и дел по личному составу Главного 
управления (приложение № 29), а также акты о вы-
делении дел к уничтожению.

217. Выдача дел работникам Главного управ-
ления осуществляется под расписку. На выдан-
ное дело заводится карта-заместитель, помещае-
мая на место выданного дела. В ней указываются 
индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, 
дата его возвращения, предусматриваются графы 
для расписок в получении и приеме дела.

Дела выдаются во временное пользование на 
срок не более одного месяца и после его истече-
ния подлежат возврату.

Государственным органам и организациям 
дела выдаются на основании их письменных за-
просов с разрешения начальника Главного управ-
ления или его заместителей по актам.

218. Документы Архивного фонда Российской 
Федерации, временно хранящиеся в архиве Глав-
ного управления, по истечении 10 лет после пе-
редачи в архив Главного управления, если иное не 
установлено федеральным законодательством, 
передаются на постоянное хранение в Историче-
ский архив, в том числе в электронном виде, а так-
же передается научно-справочный аппарат к ним, 
в том числе в электронном виде.

219. Документы управления ЗАГС по истече-
нии срока ведомственного хранения передаются 
на постоянное хранение в Исторический архив ра-
ботником управления ЗАГС, ответственным за ве-
дение делопроизводства.

13.5. Уничтожение документов и дел с истекшим 
сроком хранения

220. Отбор документов за соответствующий 
период к уничтожению и составление актов о вы-
делении их к уничтожению (далее – акт) произ-
водятся в структурных подразделениях Главно-
го управления после составления сводных описей 
дел постоянного хранения и по личному составу за 
этот же период. Указанные описи и акт рассматри-
ваются на заседании экспертной комиссии Главно-
го управления одновременно.

221. Дела включаются в акт, если установлен-
ный для них срок хранения истек к 1 января года, 
в котором составлен акт (например, законченные 
делопроизводством в 2008 году дела с трехлетним 
сроком хранения могут быть включены в акт, со-
ставленный не ранее 1 января 2012 года).

222. После утверждения ЭПК  описи дел по-
стоянного хранения за соответствующий период 
акты, согласованные экспертной комиссией Глав-
ного управления, утверждаются заместителем на-
чальника Главного управления, координирующим 
деятельность управления организации деятельно-
сти Главного управления, акты, согласованные экс-
пертной комиссией управления ЗАГС, – начальни-
ком управления ЗАГС.

После этого работник общего отдела Главно-
го управления (управления ЗАГС), ответственный 
за уничтожение документов, имеет право уничто-
жить дела, включенные в акты, путем измельчения 
на шредере либо путем передачи для уничтожения 
в уполномоченные организации.

Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
приказа Главного государственно-правового управления 

Омской области

Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
приказа Главного государственно-правового управления Омской области

                                                                              1 см

2,5 см

                                        2,3 см
            

                                                              1 см

Главное государственно-правовое управление
Омской области (Times New Roman, № 12)

                 ПРИКАЗ (Times New Roman, № 28)

__________________

г. Омск
                                    (Times New Roman, № 12)

№______________

2 см

.                                                                    
                                                                                    2 см

Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
распоряжения Главного государственно-правового управления 

Омской области

Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
распоряжения Главного государственно-правового управления

Омской области
                                                                                      
                                                                                     1 см

2,5 см

                                        2,3 см
            

                                                              1 см

Главное государственно-правовое управление
Омской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
                                    (Times New Roman, № 28)

___________________                                                   №______________

г. Омск
                                                   (Times New Roman, № 12)

2 см

.                                                                    
                                                                                    2  см

Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма Главного государственно-правового управления 

Омской области

Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма Главного государственно-правового управления Омской области

                                                                                2 - 2,5 см

2,5 - 3,5 см 1,25 - 2,25 см

.                                                                    
                                                                           2 - 2,5 см

ГЛАВНОЕ
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ

УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Кемеровская ул., 115, г. Омск, 644007 
Тел. (3812) 357-104, E-mail: ggpu@omskportal.ru

www.ggpu.omskportal.ru

_______________№_______________

на №____________________________
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Официально
Приложение № 4

к Инструкции по делопроизводству
в Главном государственно-правовом

 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма управления записи актов гражданского состояния 

Главного государственно-правового управления Омской области

Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма  управления записи актов гражданского состояния Главного

государственно-правового управления Омской области

                                                                                2 - 2,5 см

2,5 - 3,5 см 1,25 - 2,25 см

.                                                                    
                                                                              2 - 2,5 см

ГЛАВНОЕ
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ

УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Управление
записи актов гражданского

состояния
Красный путь ул., 137, г. Омск, 644033

тел. 25-46-23, факс 24-64-10, zags@omskportal.ru
_______________№_______________

на №____________________________

Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма отдела управления записи актов гражданского состояния 
Главного государственно-правового управления Омской области

Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма отдела управления записи актов гражданского состояния Главного

государственно-правового управления Омской области
                                                                               
                                                                        2 - 2,5 см

2,5 - 3,5 см 1,25 - 2,25 см

.                                                                          2 - 2,5 см

ГЛАВНОЕ
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ

УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Управление
записи актов гражданского 

состояния
(наименование отдела управления ЗАГС)

(адрес, электронный адрес, телефон)
_______________№_______________

на №____________________________

Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма структурного подразделения управления записи актов 
гражданского состояния Главного государственно-правового 

управления Омской области

Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма структурного подразделения управления записи актов гражданского 
состояния Главного государственно-правового управления Омской области

                                                                                2 - 2,5 см

2,5 - 3,5 см 1,25 - 2,25 см

.                                                                    
                                                                              2 - 2,5 см

ГЛАВНОЕ
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ

УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Управление
записи актов гражданского 

состояния
(наименование соответствующего 

муниципального района Омской области)
(адрес, электронный адрес, телефон)

_______________№_______________

на №____________________________

Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКОВ
поручений должностных лиц Главного государственно-правового 

управления Омской области

Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКОВ
поручений должностных лиц 

Главного государственно-правового управления Омской области

НАЧАЛЬНИК ГЛАВНОГО
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО 

УПРАВЛЕНИЯ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

И.О. ФАМИЛИЯ
===============================

14,4 см

10,5 см

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА 
ГЛАВНОГО

ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО 
УПРАВЛЕНИЯ

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
И.О. ФАМИЛИЯ

===============================

РУКОВОДИТЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ
ГЛАВНОГО

ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО 
УПРАВЛЕНИЯ

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
И.О. ФАМИЛИЯ

===============================

Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ПЕРЕЧЕНЬ 
печатей и штампов, используемых в делопроизводстве

 Главного государственно-правового управления 
Омской области (далее – Главное управление)

1. В управлении финансов и экономики Главно-
го управления учитываются, хранятся и проставля-
ются следующие печати и штампы:

1) печать «Главное государственно-правовое 
управление Омской области» с изображением гер-
ба Омской области. Ставится на:
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Официально
– акты (приема-передачи оборудования, вы-

полненных работ, списания, экспертизы и т. п.);
– доверенности (на получение товарно-мате-

риальных ценностей, ведение дел в суде и т. п.);
– договоры (о материальной ответственности,  

поставках, подрядах, совместной деятельности,  
аренде  помещений, производстве рабо и т. п.);

– командировочные удостоверения;
– гарантийные письма (на выполнение работ, 

услуг и т. п.);
– поручения (бюджетные, банковские, пенси-

онные, платежные и т. п.);
– реестры (чеков, бюджетных поручений, пред-

ставляемых в банк);
– бюджетные сметы, сметы доходов и расхо-

дов по платным услугам и т. п.;
– справки (о выплате страховых сумм, о начис-

ленной и причитающейся  зарплате и т. п.);
– спецификации, калькуляции (изделий, про-

дукции и т. п.);
– штатные расписания и изменения к ним;
– другие документы, требующие наличия отти-

ска печати и подписи лиц с правом первой подписи;
2) печать «Главное государственно-правовое 

управление Омской области. Для расчетно-
платежных документов» ставится на расчетно-
платежных документах;

3) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Согласовано» ис-
пользуется работником Главного управления, в 
должностные обязанности которого входит прове-
дение правовой экспертизы договоров при согла-
совании государственных контрактов (договоров);

4) штамп «Копия верна. Главный бухгалтер 
Главного государственно-правового управления 
Омской области» используется при заверении  фи-
нансовых документов, первичных учетных доку-
ментов;

5) штамп «Бухгалтерии к оплате» ставится на 
расчетно-платежных документах при подписании 
их лицами, имеющими право первой подписи, при 
выдаче поручения на оплату;

6) штамп с наименованием Главного управле-
ния и его адресом ставится на справках в кредит-
ные организации,  налоговые органы и на других 
документах, в которых предусмотрено заполнение 
данных бюджетного учета Главного управления.

2. В управлении записи актов гражданского 
состояния Главного управления (далее – управле-
ние ЗАГС) учитываются, хранятся и проставляются 
следующие печати и штампы:

1) печать «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление запи-
си актов гражданского состояния» с изображени-
ем Государственного герба Российской Федера-
ции, которая ставится на документах за подписью 
начальника управления ЗАГС, требующих наличия 
оттиска печати;

2) печать «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление запи-
си актов гражданского состояния. ________ отдел 
(район)» с изображением Государственного герба 
Российской Федерации, которая ставится на за-
писях актов гражданского состояния, документах, 
подтверждающих факт регистрации актов граж-
данского состояния, при других юридически зна-
чимых действиях. Всего изготовлено 39 штук по 
количеству подразделений управления ЗАГС с 
наименованием подразделения управления;

3) штамп «Апостиль». Используется при удо-
стоверении подлинности подписи, а также каче-
ства, в котором выступало лицо, подписавшее до-
кумент, и подлинности печати, которой скреплен 
этот документ;

4) штамп «Зарегистрирован брак».  Использу-
ется при отметке в паспорте о регистрации заклю-
чения брака;

5) штамп «Зарегистрировано расторжение 
брака». Используется при отметке в паспорте о ре-
гистрации расторжения брака;

6) штамп «Брак расторгнут, з/а». Использует-
ся при отметке в записи акта о заключении брака;

7) штамп «Брак расторгнут управлением ЗАГС 
Главного государственно-правового управления 
Омской области _______ район (отдел).  Прекра-
щен  _______ решением мирового судьи судебного 
участка №___». Используется при отметке в записи 
акта о заключении брака;

8) штамп «Брак расторгнут ____________ отде-
лом управления ЗАГС Главного государственно-
правового управления Омской области. Запись 
акта № __ от «__»_______ 20__г. Начальник отдела 
_________». Используется для отметки на свиде-
тельстве о заключении брака;

9) штамп «Внесены изменения (исправления) 
на основании ______». Используется при внесении 
изменений (исправлений) в записи актов;

10) штамп «Брак прекращен________ решением 
мирового судьи судебного участка №___». Исполь-
зуется при отметке в записи акта при получении 
выписки из решения суда о расторжении брака;

11) штамп «______ лишен(а) родительских прав 
решением ______ суда». Используется при отметке 
в записи акта о рождении;

12) штамп «Копия верна». Используется при 
заверении соответствия копии документа подлин-
нику;

13) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление записи 
актов гражданского состояния ______ отдел (район), 
адрес».  Ставится на конвертах при отправке кор-
респонденции подразделениями управления ЗАГС;

14) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление запи-
си актов гражданского состояния. _________ отдел 
(район)». Ставится на документах, требующих ука-

зания наименования подразделения управления 
ЗАГС;

15) штамп  «запись акта о заключении брака 
№____ от  ____________ по _________ отделу управ-
ления ЗАГС Главного государственно-правового 
управления Омской области. Фамилия матери по 
браку _________________». Используется при внесе-
нии исправления в актовую запись на основании 
установления отцовства и усыновления;

16) штамп  «Документы, подтверждающие  
право на получение истребованного документа, 
предъявлены ________________  подпись Ф. И. О.». 

Используется при выдаче поступившего доку-
мента из  других органов ЗАГС;

17) штамп «сократить установленный законом 
срок и назначить регистрацию заключения брака 
на «   «________20___г. РАЗРЕШАЮ Начальник отде-
ла ________». Используется при подаче заявления 
на сокращение срока  на регистрацию брака;

18) штамп «Документ выдан 
«___»___________20___г. исп.________________ в 
дело ________________». Используется при отмет-
ке о направлении исполненного документа в дело;

19) штамп «Исх. №___ «__»_____20__г. в 
дело______ исп._________ «. Используется при на-
правлении в дело исполненных документов под-
разделений управления ЗАГС;

20) штамп «Запись акта о расторжении бра-
ка за период с_____________ по ______________ в от-
деле объединенного архива г. Омска управления 
ЗАГС Главного государственно-правового управ-
ления Омской области отсутствует. ____________
____»__»_________20___г.». Используется в ответе  
при отсутствии в архиве записи акта гражданско-
го состояния;

21) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление записи 
актов гражданского состояния. _______  отдел (рай-
он), адрес __________. №____ от___________ г. на 
№____ от ____________ г.». Ставится на отправляе-
мых документах подразделений управления ЗАГС;

22) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление записи 
актов гражданского состояния.                          ___________ 
отдел (район). Вх.___ от________ 20__г.». Исполь-
зуется при оформлении поступающих докумен-
тов управления ЗАГС и подразделений управле-
ния ЗАГС;

23) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление запи-
си актов гражданского состояния _________ отдел 
(район). Исх. ____от _________ 20__г.» Используется 
при оформлении отправляемых документов управ-
ления ЗАГС и подразделений управления ЗАГС.

3. В отделе государственной службы и кадров 
Главного управления учитываются, хранятся и про-
ставляются следующие печати и штампы:

1) печать «Отдел государственной службы и ка-

дров» используется:
– при заполнении сведений о работнике на 

первой странице (титульном листе) трудовой 
книжки или вкладыша к ней, при внесении измене-
ний в эти сведения;

– при заверении документов (командировоч-
ных удостоверений, копий трудовых книжек, доку-
ментов об образовании, распоряжений по лично-
му составу и др.);

2) печать «Главное государственно-правовое 
управление Омской области». Ставится на удосто-
верении работника Главного управления;

3) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области». Используется в тру-
довой книжке или вкладыше к ней  в виде заголов-
ка при заполнении сведений о работе и  сведений 
о награждении;

4) штамп «Выдан вкладыш». Ставится на пер-
вой странице (титульном листе) трудовой книжки 
при выдаче вкладыша к ней;

5) штамп «Фамилия изменена на ________ на 
основании свидетельства о браке ________№ ___». 
Ставится на внутренней стороне обложки трудо-
вой книжки в случае изменения фамилии, имени, 
отчества работника.

4. В общем отделе Главного управления учиты-
ваются, хранятся и проставляются следующие пе-
чати и штампы:

1) печать «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Управление органи-
зации деятельности. ОГРН _______. Общий отдел». 
Используется при заверении копий документов 
Главного управления;

2) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Дата _______ Индекс 
______». Ставится при регистрации поступающего 
документа;

3) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. г. Омск-7, ул. Кеме-
ровская, 115». Ставится на конвертах при отправ-
ке корреспонденции;

4) штамп «Главное государственно-
правовое управление Омской области. Получено 
(дата)__________ Ф. И. О. _________». Ставится на 
копию поступающего документа;

5) штамп «Главное государственно-правовое 
управление Омской области. Копия верна. Под-
пись ________ Ф. И. О.________ Дата ________». Ис-
пользуется при заверении копий отправляемых 
документов и правовых актов Главного управле-
ния, направляемых в другие организации;

6) штамп «Подписано электронной подписью. 
Номер сертификата _________. Подпись действи-
тельна. Начальник общего отдела ________ Ф. И. О. 
________ Подпись ________ Дата _______». Исполь-
зуется для подтверждения верности электронного 
документа, текст которого распечатан на бумаж-
ном носителе.

Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству в Главном

 государственно-правовом управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 
журнала учета печатей и штампов структурного подразделения Главного государственно-правового управления Омской области

Журнал
учета печатей и штампов  _____________________________________________________________________________________________________________________

                                                       (наименование структурного подразделения Главного государственно-правового управления Омской области)

№ п/п Образец оттиска печати 
(штампа)

Область применения печати 
(штампа)

Ф.И.О. работника, ответственного за хранение 
печати (штампа)

Расписка в получении печати 
(штампа)

Дата изготовления печати 
(штампа)

Дата и номер акта об уничто-
жении печати (штампа)

Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
акта об уничтожении печати (штампа) Главного государственно-

правового управления Омской области

Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
акта об уничтожении печати (штампа) Главного государственно-правового 

управления Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника

Главного государственно-правового
управления Омской области

                                                                         _____________    И.О. Фамилия
"____" _____________20__ года

Уч. №_________

А К Т
об уничтожении печати (штампа)

Главного государственно-правового управления Омской области

Комиссия в составе____________________________________________
( Ф.И.О., наименование должности)

приняла решение об уничтожении пришедшей в негодность печати (штампа) 
Главного управления.

Настоящая печать (штамп) была уничтожена путем измельчения в 
присутствии данной комиссии.

Члены комиссии:               (подпись)                    Ф. И. О.

(подпись)                    Ф. И. О.

(подпись)                    Ф. И. О.

Образец оттиска печати, в отношении которой принято решение об 
уничтожении:

_______________

Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
служебной записки работника Главного государственно-

правового управления Омской области 

Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
служебной записки работника Главного государственно-правового 

управления Омской области 

__________________________
(кому)

__________________________
(от кого)

Служебная записка

Т Е К С Т

Подпись
Дата
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Официально
Приложение № 12

к Инструкции по делопроизводству
в Главном государственно-правовом

 управлении Омской области

ОБРАЗЦЫ ОФОРМЛЕНИЯ
документов заседания коллегиального (совещательного) органа 
Главного государственно-правового управления Омской области 

(извещения, протокола, указателя рассылки)

Приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЦЫ ОФОРМЛЕНИЯ
документов заседания коллегиального (совещательного) органа Главного

государственно-правового управления Омской области
(извещения, протокола, указателя рассылки)

ГЛАВНОЕ ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

И З В Е Щ Е Н И Е
______________

(Дата, время проведения) в здании Главного государственно-правового
управления Омской области (далее – Главное управление) по адресу:            
г. Омск, ул. Кемеровская, 115 состоится заседание коллегии Главного 
управления.

На рассмотрение вносятся следующие вопросы:

Вопрос 1. Название вопроса

Докладчики:
1. Ф. И. О. - должность

Вопрос 2. Название вопроса

Докладчики:
1. Ф. И. О. - должность

Приглашенные:
Ф. И. О.
Ф. И. О.

- должность

- должность.

Наименование 
должности председательствующего
на заседании коллегиального (совещательного) органа
Главного управления                (личная подпись)     (инициалы, фамилия)

2

П Р О Т О К О Л
ЗАСЕДАНИЯ 

(название коллегиального (совещательного) органа Главного 
государственно-правового управления Омской области)

Дата                                                                                                          

№ п/п

№  п/п
г. Омск

Ф. И. О. членов коллегиального
(совещательного) органа

Присутствуют

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13

Из ____ членов (название коллегиального (совещательного) органа
Главного государственно-правового управления Омской области)
присутствуют ___ члена (ов).

Отсутствуют – ___ члена (ов).
Кворум ________.

2

П Р О Т О К О Л
ЗАСЕДАНИЯ 

(название коллегиального (совещательного) органа Главного 
государственно-правового управления Омской области)

Дата                                                                                                          

№ п/п

№  п/п
г. Омск

Ф. И. О. членов коллегиального
(совещательного) органа

Присутствуют

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13

Из ____ членов (название коллегиального (совещательного) органа
Главного государственно-правового управления Омской области)
присутствуют ___ члена (ов).

Отсутствуют – ___ члена (ов).
Кворум ________.

3

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. ___________________________________________________________.
2. ___________________________________________________________.

1. СЛУШАЛИ: (Название вопроса)
Докладчик – (Ф. И. О.)
Выступили – (Ф. И. О.)

РЕШИЛИ:

2. СЛУШАЛИ: (Название вопроса)
Докладчик – (Ф. И. О.)
Выступили – (Ф. И. О.)

РЕШИЛИ:

Наименование 
должности председателя
коллегиального (совещательного) органа
Главного государственно-правового
управления Омской области      (личная подпись)           (инициалы, фамилия)

Ответственный секретарь
коллегиального (совещательного) органа
Главного государственно-правового
управления Омской области     (личная подпись)             (инициалы, фамилия)
                                                

4

УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ
протокола заседания коллегиального (совещательного) органа Главного 

государственно-правового управления Омской области

№_______                                                                               от ________________

№
п/п

Кому (Ф. И. О.)

Ответственный секретарь
коллегиального (совещательного) органа
Главного государственно-правового
управления Омской области (личная подпись)           (инициалы, фамилия)
                                                

Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству в Главном

 государственно-правовом управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
перечня поручений начальника Главного государственно-правового управления Омской области 

УТВЕРЖДАЮ
Начальник Главного

государственно-правового
управления Омской области

___________И.О. Фамилия
«___»_______________года

ПЕРЕЧЕНЬ
поручений начальника Главного государственно-правового управления Омской области

по итогам аппаратного совещания ______________
                                                                   (дата)

№ п/п Содержание поручения Исполнители Сроки исполнения Результат выполнения

Помощник начальника 
Главного государственно-правового 
управления Омской области                                                                                                                                     										            И.О. Фамилия 
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Официально
Приложение № 14

к Инструкции по делопроизводству
в Главном государственно-правовом

 управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
телеграммы  Главного государственно-правового управления 

Омской области

Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
телеграммы  Главного государственно-правового 

управления Омской области

Адрес
№______

ТЕЛЕГРАММА

Текст

Наименование должности лица,
подписавшего телеграмму              (личная подпись)       (инициалы, фамилия)

_____________________________________________________________________________

Кемеровская ул., д. 115, г. Омск, 644007
Главное государственно-
правовое управление Омской области                               Дата отправления

Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
телефонограммы  Главного государственно-правового 

управления Омской области

Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
телефонограммы  Главного государственно-правового 

управления Омской области

Адрес
№_______

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Текст

Наименование должности лица,
подписавшего телефонограмму      (личная подпись)    (инициалы,  фамилия)

_____________________________________________________________________________
Принял:               (наименование должности)                 (инициалы, фамилия) тел.

Передал:              (наименование должности)               (инициалы, фамилия) тел.

Время передачи: ____часов_____минут
Дата передачи:

Приложение № 16
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
 указателя рассылки

Приложение № 16
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
указателя рассылки

УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ
(вид документа Главного государственно-правового управления Омской 

области и его название)

№_______                                                                               от ________________

№
п/п

Кому (куда) Количество 
экземпляров

Итого

Приложение № 17
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
 управлении Омской области

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, создание, хранение и использование которых 
при организации деятельности Главного государственно-

правового управления Омской области осуществляется в форме 
электронных документов

Но-
мер 
п/п

Вид документа Срок хра-
нения

докумен-
тов

Примечание

1 2 3 4

ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

1 Поручения (резолюции) Губернатора Омской области, 
Председателя Правительства Омской области, перво-
го заместителя Председателя Правительства Омской об-
ласти, руководителя Аппарата Губернатора Омской обла-
сти, заместителей Председателя Правительства Омской 
области

5 лет ЭПК,
статья 5

Документы, относящие-
ся к деятельности Главно-
го государственно-правового 
управления Омской области 
(далее – Главное управление), 
отобранные  на постоянное 
хранение,  выводятся на бу-
мажный носитель 

2 Поручения (резолюции) начальника Главного управления, 
заместителей начальника Главного управления, руководи-
телей структурных подразделений Главного управления; 
документы (справки, докладные, служебные записки, за-
ключения, переписка) по их выполнению

5 лет ЭПК,
статья 7

Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

3 Проекты уставов, положений; документы (справки, до-
кладные записки, предложения, отзывы, переписка) по их 
разработке

5 лет ЭПК,
статья 58

Документы, отобранные на 
постоянное хранение, выво-
дятся на бумажный носитель

4 Проекты правил, инструкций, регламентов работы Глав-
ного управления; заключения, предложения, справки, до-
кладные записки (переписка) по их разработке

5 лет ЭПК,
статья 29

Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

5 Организационно-распорядительные документы Губерна-
тора Омской области, Правительства Омской области, на-
правленные в адрес Главного управления (указы, распоря-
жения Губернатора Омской области; постановления, рас-
поряжения Правительства Омской области)

До мино-
вания на-
добности,
статья 1б

Документы, относящиеся к 
деятельности Главного управ-
ления, отобранные  на посто-
янное хранение,  выводятся 
на бумажный носитель

Документационное обеспечение управления и организация хранения документов

6 Документы по исполнению поручений Губернатора Ом-
ской области, Председателя Правительства Омской об-
ласти, первого заместителя Председателя Правительства 
Омской области, руководителя Аппарата Губернатора Ом-
ской области, заместителей Председателя Правительства 
Омской области о снятии документов с контроля и о прод-
лении сроков их исполнения

1 год,
статья 203

После снятия с контроля

7 Переписка с Правительством Омской области, органами 
исполнительной власти Омской области, органами мест-
ного самоуправления Омской области – участниками Еди-
ной системы электронного документооборота органов ис-
полнительной власти Омской области

5 лет ЭПК,
статья 32

Документы, отобранные  на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

8 Служебные записки работников Главного управления 
(кроме служебных записок по кадровым и финансовым 
вопросам)

5 лет ЭПК,
статья 89

Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

9 База данных регистрации и контроля поступающих и от-
правляемых документов

5 лет, ста-
тья 258г

10 База данных регистрации обращений граждан 5 лет, ста-
тья 258е

11 База данных регистрации муниципальных нормативных 
правовых актов Омской области, вносимых в федераль-
ный регистр нормативных правовых актов

Постоян-
но, статья 
258а

12 База данных контроля исполнения документов 3 года, 
статья 
258д

13 Проекты писем работников Главного управления 5 лет ЭПК,
статьи 32, 
33, 34, 35

Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

14 Проекты служебных записок работников Главного управ-
ления

5 лет ЭПК,
статья 88

Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

15 Проекты правовых актов Главного управления 1 год,
статья 20

Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель 

ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

16 Проекты планов работы структурных подразделений Глав-
ного управления (еженедельные) по направлению дея-
тельности

До мино-
вания на-
добности,
статья 288

17 Отчеты структурных подразделений Главного управления 
о проведенных мероприятиях (еженедельные) по направ-
лению деятельности

До мино-
вания на-
добно-
сти, статья 
474

18 Планы основных мероприятий (ежемесячные) по всем на-
правлениям деятельности Главного управления

До мино-
вания на-
добно-
сти, статья 
288

УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

19 Отчеты (ежемесячные) об исполнении бюджета 1 год, ста-
тья 351г

20 Отчеты (ежеквартальные) об исполнении бюджета 5 лет, ста-
тья 351в

21 Документы по учету доходов и налога на доходы физиче-
ских лиц (сведения, справки о совокупном доходе работ-
ников за год и уплате налогов)

5 лет,
статьи 
394,
396

22 Документы по начисленным и уплаченным страховым 
взносам в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фе-
деральный фонд обязательного медицинского страхова-
ния и Фонд социального страхования  Российской Феде-
рации

5 лет ЭПК,
статьи 
382,
906

По льготным пенсиям – 
10 лет ЭПК.
Документы, отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель

КАДРОВЫЕ ВОПРОСЫ

23 Журнал учёта служебных заданий 5 лет ЭПК,
статья 669

Для долгосрочных служебных 
командировок – 10 лет ЭПК.
Документы,  отобранные на 
постоянное хранение,  выво-
дятся на бумажный носитель

24 Журнал регистрации командировочных удостоверений со-
трудников

5 лет,
статья 
695з

Для зарубежных командиро-
вок – 10 лет

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ВОПРОСЫ

25 Списки адресов и телефонов работников Главного управ-
ления

1 год,
статья 785

После замены новыми

26 Списки лиц, имеющих допуск к компьютерному оборудо-
ванию, к сети

3 года,
статья 221

После замены новыми



1721 февраля 2014 ГОДАНАШ ПОДПИСНОЙ ИНДЕКС 53023

Официально
Приложение № 18

к Инструкции по делопроизводству
в Главном государственно-правовом 

управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
 номенклатуры дел Главного государственно-правового 

управления Омской области

Приложение № 18
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
номенклатуры дел Главного государственно-правового 

управления Омской области

Главное государственно-
правовое управление
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового управления
Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                          
_________ № ____                          
г. Омск            
на _________  год                               

Индекс 
дела

Заголовок дела
(тома, части)

Кол-во 
дел  

(томов,
частей)

Срок хранения 
дела (тома, 
части) и №
статей по 
перечню

Приме-
чание

1 2 3 4 5
1. Управление организации деятельности Главного государственно-

правового управления Омской области
1.1. Общий отдел

Начальник общего отдела
управления организации
деятельности Главного 
государственно-правового
управления Омской области                 (подпись)           (инициалы, фамилия) 
Дата

Лицо,
ответственное за архив                         (подпись)           (инициалы, фамилия)

2
СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Главного 
государственно-правового 
управления Омской области
от________________ № _____                   

УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПК

от ______________ № ___                                                                           

Итоговая запись о категориях и количестве дел,
заведенных в ____ году в Главном государственно-правовом 

управлении Омской области 

По срокам хранения Всего В том числе
переходящих с отметкой "ЭПК"

1 2 3 4
постоянного              
временного (свыше 10 лет)
временного (до 10 лет
включительно)            
Итого                 

Начальник общего отдела
управления организации
деятельности Главного
государственно-правового
управления Омской области (подпись)           (инициалы, фамилия)
Дата

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

Наименование должности лица,
передавшего сведения                 (подпись)               (инициалы, фамилия)
Дата

Приложение № 19
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
номенклатуры дел структурного подразделения Главного 
государственно-правового управления Омской области

Приложение № 19
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
номенклатуры дел структурного подразделения Главного
государственно-правового управления Омской области

Главное государственно-правовое управление
Омской области

Управление финансов и экономики

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_______________ № _______

г. Омск

на ___________ год 

1. Отдел бюджетного учета
и отчетности

Индекс дела Заголовок дела
(тома, части)

Кол-во
дел  

(томов,
частей)

Срок хранения дела
(тома, части) и №
статей по перечню

Примечание

1 2 3 4 5

Начальник управления
финансов и экономики –
главный бухгалтер                     (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

СОГЛАСОВАНО
__________________________
(должность)________________
___________________________
(подпись,     И.О. Фамилия лица,
ответственного за архив)
________________ 20__ года

Приложение № 19
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
номенклатуры дел структурного подразделения Главного
государственно-правового управления Омской области

Главное государственно-правовое управление
Омской области

Управление финансов и экономики

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_______________ № _______

г. Омск

на ___________ год 

1. Отдел бюджетного учета
и отчетности

Индекс дела Заголовок дела
(тома, части)

Кол-во
дел  

(томов,
частей)

Срок хранения дела
(тома, части) и №
статей по перечню

Примечание

1 2 3 4 5

Начальник управления
финансов и экономики –
главный бухгалтер                     (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

СОГЛАСОВАНО
__________________________
(должность)________________
___________________________
(подпись,     И.О. Фамилия лица,
ответственного за архив)
________________ 20__ года

Приложение № 20
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
 описи дел временного (свыше 10 лет) хранения и по личному 

составу структурного подразделения

Приложение № 20
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
описи дел временного (свыше 10 лет) хранения и  по                             

личному составу структурного подразделения

Главное государственно-правовое управление
Омской области

Управление финансов и экономики

УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления
финансов и экономики,

главный бухгалтер
_____________________________

(подпись, И.О. Фамилия)
_______________________20__ года

ОПИСЬ №  2
дел по личному составу (временного (свыше 10 лет) хранения)

за _____________год

1. Отдел бюджетного учета
и отчетности

№ Индекс
дела 

(тома,
части)

Заголовок дела
(тома, части)

Дата дела 
(тома, части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

Срок 
хранения 

дела 
(тома, 
части)

Приме-
чание

1 2 3 4 5 6 7

В данную опись внесено _________________________________________ дел
                                                              (цифрами и прописью)

с № _______________  по № _____________, в том числе:2

литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование должности
составителя описи                              (подпись)          (инициалы, фамилия)
Дата

СОГЛАСОВАНО                                   

Начальник общего отдела
управления организации
деятельности Главного
государственно-правового
управления Омской области
________________________
(подпись,     И.О. Фамилия)
_______________ 20__ года

Передал ______________________________________________________ дел
                                            (цифрами и прописью)

Наименование должности работника
структурного подразделения      (подпись)                 (инициалы, фамилия)
Дата

Принял ________________________________________________________ дел 
                                           (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
ответственного за архив
Главного государственно-правового
управления Омской области   (подпись)              (инициалы, фамилия)                                                                                                                                                          
Дата
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Официально
Приложение № 21

к Инструкции по делопроизводству
в Главном государственно-правовом 

управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
акта о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению

Приложение № 21
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

Главное государственно-
правовое управление
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового управления
Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

АКТ    
______________ № _______                              
г. Омск

о выделении к уничтожению документов,  не подлежащих хранению2

На основании "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", М., 2010, 
"Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности, с 
указанием сроков хранения", М., 2007, "Перечня типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, 
министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения", М., 1988, 
"Перечня документов органов ЗАГСа с указанием сроков их хранения", М., 1976 отобраны к  уничтожению  как  не  
имеющие  научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № _______    "Главное
государственно-правовое управление Омской области".

№ 
п/п

Заголовок дела или 
групповой заголовок

дел

Дата дела 
или  

крайние  
даты дел

Номера описей 
(номенклатур)
за _________

год(ы)

Индекс дела
(тома, части) по 
номенклатуре 

или номер дела 
по описи

Кол-во 
дел   

(томов,
частей)

Сроки хранения 
дела 

(тома, части) и 
номера статей  

по перечню

Примеча-
ние

1 2 3 4 5 6 7 8

Итого _______________________ дел за ________________________ годы
(цифрами и прописью)

Описи дел  постоянного  хранения  за  ________ годы утверждены,  а по личному составу согласованы с ЭПК
(протокол от _____________№ _____). 3

Наименование должности лица,
проводившего экспертизу
ценности документов                                                                  (подпись)                                (инициалы, фамилия)                                                                                                                                                                            
Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Главного государственно-правового
управления Омской области 

от ______________ № ______

Документы в количестве ___________________________________ дел, весом ___________________________ кг сданы в
                                                           (цифрами, прописью)
_______________________________________________________________________________________________________
                                                                                     (наименование организации)
на переработку по приемо-сдаточной накладной от ___________________________№ _____________________________

Наименование должности лица,
сдавшего документы                                                                    (подпись)                                  (инициалы, фамилия)

Документы в количестве _______________________________________________ ед. хр. уничтожены __________________
                                                                        (цифрами, прописью)                                                                             (дата)
при помощи шредера__________, степень секретности – 3.
Изменения в учетные документы внесены.
Наименование должности работника,
внесшего изменения в учетные документы                              (подпись)                                  (инициалы, фамилия)
Дата

Приложение № 22
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
обложки дела постоянного хранения

Приложение № 22
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
обложки дела постоянного хранения

ГЛАВНОЕ ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

УПРАВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГЛАВНОГО
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ОБЩИЙ ОТДЕЛ

01-01-03

РАСПОРЯЖЕНИЯ ГЛАВНОГО ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО 
УПРАВЛЕНИЯ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

С № 1р/1 ПО № 41р/2

ТОМ 1

________ 2013 ГОД
________ 2013 ГОД

                                                                                                      НА 250 ЛИСТАХ

ФОНД № _________                                              ХРАНИТЬ ПОСТОЯННО
                                                                                            

ОПИСЬ № ________

ДЕЛО № __________
                                                                                                                     

Приложение № 22
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
обложки дела постоянного хранения

ГЛАВНОЕ ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

УПРАВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГЛАВНОГО
ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ОБЩИЙ ОТДЕЛ

01-01-03

РАСПОРЯЖЕНИЯ ГЛАВНОГО ГОСУДАРСТВЕННО-ПРАВОВОГО 
УПРАВЛЕНИЯ ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

С № 1р/1 ПО № 41р/2

ТОМ 1

________ 2013 ГОД
________ 2013 ГОД

                                                                                                      НА 250 ЛИСТАХ

ФОНД № _________                                              ХРАНИТЬ ПОСТОЯННО
                                                                                            

ОПИСЬ № ________

ДЕЛО № __________
                                                                                                                     

Приложение № 23
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
 листа-заверителя дела

Приложение № 23
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № __________

В деле подшито (вложено) и пронумеровано _________________________
                                                                                 (цифрами и прописью)
листа(ов),
в том числе: литерные листы _____________________________________,
пропущенные номера  ___________________________________________
+ листов внутренней описи ______________________________________

Особенности физического состояния 
и формирования дела

Номера листов

1 2

Наименование должности лица,
составившего заверительную надпись     (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

Приложение № 24
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
внутренней описи документов дела

Приложение № 24
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _______________

№
п/п

Индекс
документа

Дата  
документа

Заголовок
документа

Номера
листов
дела

Примеча-
ние

1 2 3 4 5 6

Итого ________________________________________________ документов
                                            (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи __________________________________
                                                                                (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего внутреннюю опись
документов дела                                 (подпись)        (инициалы, фамилия)
Дата                                 

Приложение № 25
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
описи дел постоянного хранения структурного подразделения  

Главного государственно-правового управления Омской области

Приложение № 25
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
описи дел постоянного хранения структурного подразделения Главного 

государственно-правового управления Омской области

Главное государственно-правовое управление
Омской области

Управление финансов и экономики

УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления

финансов и экономики –
главный бухгалтер

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

ОПИСЬ №  ___
дел постоянного хранения за _____________год

1. Отдел бюджетного учета
и отчетности

№ Индекс
дела (тома,

части)

Заголовок дела
(тома, части)

Дата дела 
(тома,
части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

Приме-
чание

1 2 3 4 5 6

В данную опись внесено _________________________________________ дел
                                                             (цифрами и прописью)

с № _______________  по № _____________, в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:
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2

Наименование должности
составителя описи                                  (подпись)             (инициалы, фамилия)
Дата

СОГЛАСОВАНО                                   
Начальник общего отдела
управления организации
деятельности Главного
государственно-правового
управления Омской области
________________________           
(подпись,     И.О. Фамилия)
_______________ 20__ года

            

Передал ______________________________________________________ дел
                                           (цифрами и прописью)

Наименование должности 
работника структурного 
подразделения                                          (подпись)         (инициалы, фамилия)
Дата

Принял ________________________________________________________ дел 
                                           (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
ответственного за архив                  (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

Приложение № 25
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
описи дел постоянного хранения структурного подразделения Главного 

государственно-правового управления Омской области

Главное государственно-правовое управление
Омской области

Управление финансов и экономики

УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления

финансов и экономики –
главный бухгалтер

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

ОПИСЬ №  ___
дел постоянного хранения за _____________год

1. Отдел бюджетного учета
и отчетности

№ Индекс
дела (тома,

части)

Заголовок дела
(тома, части)

Дата дела 
(тома,
части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

Приме-
чание

1 2 3 4 5 6

В данную опись внесено _________________________________________ дел
                                                             (цифрами и прописью)

с № _______________  по № _____________, в том числе:
литерные номера:
пропущенные номера:

Приложение № 26
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
описи дел по личному составу государственных 

гражданских служащих

Приложение № 26
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
описи дел по личному составу государственных гражданских служащих

Главное государственно-правовое управление
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового 
управления Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

Фонд № _____
ОПИСЬ № ___
дел по личному составу 
государственных гражданских служащих
за _____________год

№ Индекс
дела 

(тома,
части)

Заголовок 
дела
(тома, 

части)

Дата дела 
(тома, части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

Срок 
хранения 

дела 
(тома, 
части)

Приме-
чание

1 2 3 4 5 6 7

В данную опись внесено _________________________________________ дел
                                                              (цифрами и прописью)

с № _______________  по № _____________, в том числе:

литерные номера:
пропущенные номера:

2

Наименование должности
составителя описи                                (подпись)              (инициалы, фамилия)
Дата

Начальник отдела
государственной службы 
и кадров управления
организации деятельности 
Главного государственно-правового
управления Омской области     (подпись)               (инициалы, фамилия)                                                                                                                                       
Дата

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Главного 
государственно-правового управления
Омской области
от _________________ № ____                         

Передал ______________________________________________________ дел
                                            (цифрами и прописью)

Наименование должности работника
структурного подразделения      (подпись)               (инициалы, фамилия)
Дата

Принял ________________________________________________________ дел 
                                           (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
ответственного за архив                          (подпись) (инициалы, фамилия)                                                                                                                                                         
Дата

Приложение № 27
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
акта недостачи дел

Приложение № 27
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
акта недостачи дел

Главное государственно-
правовое управление
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового управления
Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_____________________20____ года
                       

АКТ                               
_______________ № ______
г. Омск

недостачи дел

                                   

При приеме в архив Главного государственно-правового управления 
Омской области (далее – архив) завершенных в делопроизводстве дел 
структурных подразделений Главного государственно-правового управления 
Омской области выявлено несоответствие количества дел, включенных в 
описи, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. В 
результате проведенного розыска установлено отсутствие в фонде 
перечисленных ниже дел.

№
п/п

Индекс дела
(тома, части)

Заголовок дела
(тома, части)

Дата дела
(период)

Причина 
отсутствия 
дела (тома, 

части)
1 2 3 4 5

Итого ____________________________________________________________ 
                                           (цифрами и прописью)

дел постоянного хранения, __________________________________________
                                                  (цифрами и прописью)

2

дел по личному составу.
Меры по розыску дел, предпринятые архивом _____________________

_____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения Главного государственно-правового 
управления Омской области)
__________________________________________________________________,
не дали положительных результатов, в связи с чем указанные дела не 
включены в опись дел постоянного хранения или по личному составу за 
_______________________ год (годы).

В ходе розыска, проводимого с ________________по 
__________________________________________________________________,                             
(период проведения не менее 3 месяцев)
осуществлены следующие мероприятия:________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

Содержание утраченных  материалов  может  быть частично 
восполнено следующими делами: _____________________________________
                                                               (номера дел и их групповые заголовки)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

______________________         (подпись)             (инициалы, фамилия)
(наименование должности                                                                                         
руководителя структурного
подразделения, в котором
утрачены дела)

Начальник общего                                                                                                                                             
отдела управления
организации деятельности
Главного государственно-
правового управления
Омской области                                   (подпись) (инициалы, фамилия)

______________________                  (подпись)             (инициалы, фамилия)
(наименование должности лица,                                                 
ответственного за архив)
Дата

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Главного 
государственно-правового 
управления Омской области
от________________ № ________
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Приложение
к приказу Министерства строительства

и жилищно-коммунального комплекса
Омской области

от 19.02.2014 г. № 7-п

ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей государственной гражданской службы Омской 

области, исполнение должностных обязанностей по которым 
связано с использованием сведений, составляющих 

государственную тайну, при назначении на которые конкурс 
на замещение вакантной должности государственной 
гражданской службы Омской области в Министерстве 
строительства и жилищно-коммунального комплекса 

Омской области может не проводиться
1. Начальник управления информационно-аналитической работы, защиты информации и мобилизационной 

подготовки, начальник отдела защиты информации и мобилизационной подготовки Министерства строитель-
ства и жилищно-коммунального комплекса Омской области.

2. Главный специалист (по мобилизационной подготовке) отдела защиты информации и мобилизационной 
подготовки управления информационно-аналитической работы, защиты информации и мобилизационной подго-
товки Министерства строительства и жилищно-коммунального комплекса Омской области.

3. Главный специалист (по спецчасти, ГО и ЧС) отдела защиты информации и мобилизационной подготовки 
управления информационно-аналитической работы, защиты информации и мобилизационной подготовки Ми-
нистерства строительства и жилищно-коммунального комплекса Омской области.

Документ опубликован на сайте “Омская губерния” в разделе “Официальное опубликование” 19 февраля 
2014 года. Ссылка http://www.omskportal.ru/ru/government/npa-public/npa-oiv/npa-mszk.html”

2

дел по личному составу.
Меры по розыску дел, предпринятые архивом _____________________

_____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения Главного государственно-правового 
управления Омской области)
__________________________________________________________________,
не дали положительных результатов, в связи с чем указанные дела не 
включены в опись дел постоянного хранения или по личному составу за 
_______________________ год (годы).

В ходе розыска, проводимого с ________________по 
__________________________________________________________________,                             
(период проведения не менее 3 месяцев)
осуществлены следующие мероприятия:________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

Содержание утраченных  материалов  может  быть частично 
восполнено следующими делами: _____________________________________
                                                               (номера дел и их групповые заголовки)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

______________________         (подпись)             (инициалы, фамилия)
(наименование должности                                                                                         
руководителя структурного
подразделения, в котором
утрачены дела)

Начальник общего                                                                                                                                             
отдела управления
организации деятельности
Главного государственно-
правового управления
Омской области                                   (подпись) (инициалы, фамилия)

______________________                  (подпись)             (инициалы, фамилия)
(наименование должности лица,                                                 
ответственного за архив)
Дата

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК Главного 
государственно-правового 
управления Омской области
от________________ № ________

Приложение № 28
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
годового раздела сводной описи дел постоянного хранения 

Главного государственно-правового управления Омской области

Приложение № 28
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
годового раздела сводной описи дел постоянного хранения

Главного государственно-правового управления
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового управления
Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

Фонд № ____________

ОПИСЬ №  1
дел постоянного хранения
за ________ год

№
п/п

Индекс дела Заголовок дела
(тома, части)

Дата дела
(тома,  
части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

Примеча-
ние

1 2 3 4 5 6
01. Управление организации деятельности Главного государственно-

правового управления Омской области
01-01. Общий отдел

В данный раздел описи внесено _____________________________________ дел,
                                                                      (цифрами и прописью)

с № _____________ по № _____________, в том числе:
2

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности
составителя описи                                       (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

                          
СОГЛАСОВАНО                                                                                               
Протокол ЭК Главного                                 
государственно-правового                                          
управления Омской области                                             
от _____________ № _______                            

               
Приложение № 29

к Инструкции по делопроизводству
в Главном государственно-правовом 

управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
годового раздела сводной описи дел по личному составу

Приложение № 29
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
годового раздела сводной описи дел по личному составу

Главное государственно-правовое управление
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового управления
Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

Фонд № ____________

ОПИСЬ № 2
дел по личному составу
за ________ год

№
п/п

Индекс дела Заголовок дела   
(тома,  части)

Дата дела
(тома,  
части)

Срок хра-
нения де-
ла (тома,

части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

При-
ме-
ча-
ние

1 2 3 4 5 6 7

В данный раздел описи внесено ___________________________________ дел,
                                                                         (цифрами и прописью)

с № _____________ по № _____________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Приложение № 29
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом 
управлении Омской области

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ
годового раздела сводной описи дел по личному составу

Главное государственно-правовое управление
Омской области

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель начальника Главного

государственно-правового управления
Омской области

_____________________________
(подпись, И.О. Фамилия)

_______________________20__ года

Фонд № ____________

ОПИСЬ № 2
дел по личному составу
за ________ год

№
п/п

Индекс дела Заголовок дела   
(тома,  части)

Дата дела
(тома,  
части)

Срок хра-
нения де-
ла (тома,

части)

Кол-во 
листов
в деле 
(томе,
части)

При-
ме-
ча-
ние

1 2 3 4 5 6 7

В данный раздел описи внесено ___________________________________ дел,
                                                                         (цифрами и прописью)

с № _____________ по № _____________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера: 2

Наименование должности
составителя                                             (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

Начальник отдела
государственной службы 
и кадров Главного
государственно-правового
управления Омской области                   (подпись) (инициалы, фамилия)
Дата

СОГЛАСОВАНО                            
Протокол ЭК Главного
государственно-правового
управления Омской области
от ______________ № ______                                                       

Приказ № 4п/1 размещен (опубликован) на официальном портале Правительства Омской области по адре-
су www.omskportal.ru в разделе «Официальное опубликование правовых актов Омской области» 17 февраля 2014 
№ ГГПУ-П-00005.

Министерство образования Омской области
ПРИКАЗ

от 18.02.2014 г.					      			                № 7
г. Омск

О внесении изменений в приказ Министерства образования 
Омской области от 5 декабря 2013 года № 83

Внести в приказ Министерства образования Омской области от 5 декабря 2013 года № 83 «Об отдельных во-
просах реализации Закона Омской области «О региональных стандартах государственных услуг (работ) Омской 
области» следующие изменения: 

1) в пункте 5 приложения № 4 «Региональный стандарт государственной услуги «Предоставление среднего 
профессионального образования» (далее – государственная услуга)»:

– подпункт 22 изложить в следующей редакции:
«22) постановление Правительства Омской области от 5 декабря 2013 года № 316-п «Об отдельных вопросах 

предоставления мер социальной поддержки;»;
– дополнить подпунктом 23 следующего содержания:
«23) Порядок назначения государственной академической стипендии студентам, государственной соци-

альной стипендии студентам, государственной стипендии аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, 
обучающимся по очной форме обучения за счет бюджетных ассигнований областного бюджета, утвержденный 
постановление Правительства Омской области от 24 декабря 2013 года № 363-п.»;

2) в таблице пункта 7 приложения № 6 «Региональный стандарт государственной услуги «Предоставление 
дополнительного образования детям» (далее – государственная услуга)»  нумерацию строк изменить путем ее 
упорядочения.

Министр образования Омской области С. Г. АЛЕКСЕЕВ.

Министерство строительства и жилищно-
коммунального комплекса Омской области

ПРИКАЗ
от 19.02.2014 г.								                № 7-п
г. Омск

Об утверждении перечня должностей государственной 
гражданской службы Омской области, исполнение должностных 
обязанностей по которым связано с использованием сведений, 

составляющих государственную тайну, при назначении 
на которые конкурс на замещение вакантной должности 
государственной гражданской службы Омской области 

в Министерстве строительства и жилищно-коммунального 
комплекса Омской области может не проводиться

В соответствии с частью 3 статьи 22 Федерального закона «О государственной гражданской службе Россий-
ской Федерации», приказываю:

1. Утвердить прилагаемый перечень должностей государственной гражданской службы Омской области, 
исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих госу-
дарственную тайну, при назначении на которые конкурс на замещение вакантной должности государственной 
гражданской службы Омской области в Министерстве строительства и жилищно-коммунального комплекса Ом-
ской области может не проводиться.

2. Признать утратившим силу приказ Министерства строительства, транспорта и жилищно-коммунального 
комплекса Омской области от 7 июня 2013 года № 58-п «Об утверждении перечня должностей государственной 
гражданской службы Омской области, исполнение должностных обязанностей по которым связано с исполь-
зованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс на замещение 
вакантной должности государственной гражданской службы Омской области в Министерстве строительства, 
транспорта и жилищно-коммунального комплекса Омской области может не проводиться».

Министр строительства и жилищно-коммунального комплекса Омской области 
 С. Г. ГРЕБЕНЩИКОВ.


