
Главное государственно-правовое управление
омской области

приклз

lГrzп-r.л^Я- ааХl.ra-
г. Омск

о внесении изменений в приказ Главного государственно-правового
управления омской области от 17 февраля 2014 года Jrlb 4пl1

внести в Инструкцию по делопроизводству в Главном
государственно-правовом управлении омской области, утвержденнуюприказом Главного государственно-правового управления омской
области от 17 февра-гlя 2014 года J\b 4пl1, следующие изменения:

1) в пункте 2 слова <Правилами делопроизводства в федеральныхорганах исполнительной власти, утвержденными постановлением
Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года Ns 477,>>
исключить;

2) в пункте 8:
- абзац третий подпункта 1 изложить в следующей редакции:(- документы, поступающие в управление записи актов

гражданского состояния Главного управления (далее - управление здгс),
в том числе в муниципальные районы омской области (далее - управлениезАгС в муници_п€шьном районе омской области), в Кировский отдел
управления ЗАГС, Ленинский отдел управления зАгс, Октябрьский отдел
управлениЯ зАгс, омский отдел управления зАгс, Советский отдел
управлениЯ зАгс, I_{ентральный отдел управления зАгс, отдел
объединенного архива города омска управлен"" здгс (далее * отделы
управления ЗАГС);>;

Ns a-*-/l
/

- в абзаце третьем подпункта 2
подразделениями управления ЗАГС) заменить
зАгС в муниципЕUIьном районе омской области>;

з) первое предложение пуцкта 1б после слов ((внутрецние
документы)) дополнить словами (, телеграммы, телефонограммы);

4) в абзаце седьмом пункта 17 слова (структурного подразделения
управления ЗАГС)) заменить словами (управления зАгс в муницип€tльном
районе Омской области>;

слова (структурными
словами (управлением
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5) подпункт 1 пункта 18 дополнить словами
условнOЙ штриховкOЙ)) в 0дноцветном варианте);

<(гсрбовый щит (с

6) абзац четвертый пункта 20 дополнить словами к(среднего герба с
короной и лентой (с условной штриховкой))>;

7) пункт 22 изложить в следующей редакции:
<<22. Организация изготовления печатей и штампов Главного

управления осуществляется к€венным учреждением омской области
KL{eHTp хозяйственного обслуживания Главного государственно-правового
управления омgкоЙ облаgти) по пиOьмOннOЙ заявк9 рукOвOдитOля
структурного подразделения Главного управления. )) ;

8) в абзаце шестом пункта 42, абзацах четвертом - шестом шункта 43,
пункте 68, абзаце первом пункта 167, пункте 178 слова ((советник Главного
управления)) в соответствующих падежах заменить словами ((помощник
начаJIьника Главного управления) в соответствующих падежах;

9) в абзаце втором пункта 48 слова кбез бланка) исключить;
10) в пункте 49:
- в абзаце первом первое предложение дополнить словами

((, печатается на стандартных листах бумаги в одном экземпляре);- в абзаце третьем слова (и номер его телефона)) 
'U*ar"r- 

словами
((, номеР его телефона и (или) адрес электронной почты>>;

- абзац четвертый после слова <телефона) дополнить словами ((и
(или) адрес электронной почты>;

- абзац пятый дополнить словами (для направления адресаlу);
- абзац шестой изложить в следующей редакции:
кТелефонограммы, подписанные начаJIьником Главного уцравления,заместителем начальника Главного управления В соответствии с

распределением обязанностей между заместителями начаJIьника Главного
угIравления, регистрируются в общем отделе Главного управлени.ц.);

11) в абзаце первом пункта 51 слова <оформл.пrrr. на бланках,
имеющие исходящие номер и дату)) заменить словами ((имеющие
исходящие номер и (или) датр);

|2) в пункте 53 слова <работником общего отдела Главного
управления)) заменить словами ((в соответствии с пунктом 5l настоящей
Инструкции>>;

13) в пункте 58 слова (структурные подр€вделения управленияЗАГС) заменить словами (управление зАгС в муницип€шьном районеОмской области>>;
14) абзац первый пункта 63 дополнить словами к(цифровой или

буквенно-цифровой идентификатор (далее - индекс)). Индекс состоит из
порядкового номера документа и кода темы документа (при наличии)>;

15) пункт 65 изложить в следующей редакции:(б5. Прием и первичная обработка документов, поступающих в
отделЫ управлениЯ зАгс, управление зАгС В муниципаJIьном районеомской области, осуществляются работниками отделов управления здгс,
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управления ЗАГС в муниципаJIьном раионе Омской области,
0тветственнымИ за веденИе делOпрOизводства,);

16) в пункте 66 слова (структурного подраi}деления управленияЗАГС) заменитЬ словами (управления ЗАГС в муниципЕtльном районе
Омской области>;

17) в абзаце восьмом пункта 67 слово (переносится)) заменить
словами ((, код темы (при наличии) и дата регистрации документа
переносятся));

18) абзаЦ пятый пункта 70 после спов (пункта 105) дополнить
словами ((настоящей Инструкции);

19) в абзаце первом пункта 72 слова ((лицами, ответgтвенными за
ведение делопроизводства в управлении зАгс, отделах управления ЗдГС,
структурных подразделениях управления ЗАГС)) заменить словами
<работниками, ответственными за ведение делопроизводства в управлениизАгс, управлении зАгС в муницип€tльном районе омской области,
отделах управления ЗАГС>;

20) пункт 73 изложить в следующей редакции:
<<7з, отПравляемые телеграммы, телефонограммы и электронные

документы подлежат регистрации в соответствии с требованиями
настоящей Инструкции.);

21) в пункте 7б:
- в абзаце первом слова коформляются на бланках Главного

управления)) заменить словами <главного управления оформляются);- В абзаце втором слова <отправляемые документы) заменить
словами кПисьма Главного управления);

- абзац третий изложить в следующей редакции:
кписьма Главного управления, отправляемые в адрес к€lзенного

учреждения омской области KIfeHTp хозяйственного Ъб.пуr*rвания
главного государственно-правового управления омской области)), могут
подписываться начальником управления Главного управлен ия.>>;

- дополнить абзацами четвертым, пятым следующего содержания:
<отправляемые в адрес глав муницип€шьных образований омской

области или уполномоченных ими должностных лиц уведомления о
необходимости представления информации о муIIиципаJIьном
нормативном правовом акте с соблюдением порядка и требований к
копиям муниципальных нормативных правовых актов, предусмотренных
статьей 4 Закона омской области ко порядке организации и ведения
регистра муницип€LIIьных нормативных правовых актов омской облаоти>>,
подписываются заместителем нач€Lльника Главного управленияначальником управления законопроектных работ и правовой экспертизы
Главного управления.

Письма управлеНия ЗАГС подписываются начаJIьником управлениязАгс, нач€шьниками отделов управления зАгс, специщIистами
управлениЯ зАгС В муницип€lльном районе омской области,
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осуществляющими полномочия руководителя органа записи актов
гражданского состояния.);

22) в пункте 95:
- в абзаце первом слово ((советника)) заменить словами (помощника

нач€шьника);
- в абзаце втором слово <<Советник>) заменить словами <<ПомощЕик

начшIьника);
23) абзац первый пункта 96 изложить в следующей редакции:
к9б. Письма, указанные в абзацах втOрOм, третьем пункта 7б

настоящей Инструкции, регистрируются в общем отделе Главного
управления, В абзаце четвертом - в отделе по взаимодействию с органами
местного самоуправления омской области управления сулебной и
административно_правовой работы Главного управления, в абзаце пятом -в управлении зАгс, управлении ЗАГС в муницип€lJIьном районе омской
области, отделах управления ЗАГС.>;

24) в пункте 97:
- абзац второй изложить в следующей редакции:
<при вводе основных реквизитов отправляемого документа Главного

управления в сэдо Главного управления осуществляется присвоение
регистрационного номера документу, например:);

- в абзаце десятом слова (переносится в реквизиты бланка)) заменить
словами ((, код темы (при наличии) и дата регистрации документа
переносятся в реквизиты бланка документа, подготовленного на бумажном
носителе);

25) в абзаце двенадцатом пункта 98 слова ((структурных
IIодразделений управления ЗАГС)) заменить словами (управления ЗдГС в
муницип€lльном районе Омской области>>;

26)в пункте 100:
- в абзаце первом слова (структурных подразделений управленияЗАГС'' заменить словами (управления зАгС в муниципаJIьном районеОмской области>;
- абзац третий изложить в следующей редакции:(- второй экземпляр визируется исполнителем и передается нахранение работнику' ответственному за ведение делопроизводатва в

управлении ЗАГС, управлении зАгС в муницип.льном районе омской
области, отделе управления ЗАГС.>;

27) пункты 101, 102 изложить в следующей редакции:
к101. Отправляемые документы управлениrЗАгС, управления зАгсв муницип€Lпьном районе омской области, отдела управления зАгс

подготавливаются в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
t02. отправляемые документы Главного управления, управлениязАгс, управления ЗАГС u *упйцrпальном районе омской области, отдела

управлеНия ЗАГС могут выдаваться адресатам под роспись.));
28) абзацы пятый, шестой пункта 105 изложить в следующей

редакции:
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<Отправляемые документы управления зАгс направляются в
сOответствии с укiшаниями руководителя управления ЗАГС, специалиста
управления ЗАГС в муниципальном раионе омской области,
осуществляющего полномочия руководителя органа записи актов
гражданского состояния.

Отправляемые документы отделов управления зАгС направляются в
соответствии с ук€ваниями начальников отделов управления ЗАГС.>;

29) абзац второй пункта 118 дополнить словами к(гербовый щит (с
условноЙ штриховкой)) в одноцвот}Iом вариант9);

30) в пункте 125:
- в абзаце втором слово ((советника)) заменить словами (помощника

нач€шьника>;
- в абзаце третьем слово <<Советник)) заменить словами <Помощник

нач€шьника));
31) в пункте 133:
- в абзаце первом слово ((советника) заменить словами ((помощника

нач€rльника));
- в абзаце втором слово ксоветник)) заменить словами кпомощник

начальника));
32) в абзаце пятом пункта 164 слова ((, за исключением реквизитакгосударственный герб омской области> исключить;
33) в абзаце первоМ пункта 205, абзаце втором пункта 2Об слова

кработниками структурных подразделений Главного управления,ответственными за ведение делопроизводства (архива)> заменить словами((лицами' ответственными за ведение делопроизводства (архива) в
структурных подр€вделениях Главного управления);

34) в пункте 213 слова кработниками структурных подразделений
ГлавногО управления, ответственнымИ за делопроиruодaruо (архив)>
заменить словами ((лицами, ответственными за ведение делопроизводства
(архива) в структурных подр€вделениях Главного управления));

35) в абзаце втором пункта 2l5 слова (за ведение делопроизводства)
заменитЬ словами ((за ведение делопроизводства (архива)>;

36) в пункте 2l9 слова <работником управления зАгс,ответственным за ведение делопроизводатва>> замепить аловами ((лицом,
ответственным за ведение делопроизводства (архива) в управленииЗАГС>;

37) приложения Jф 1- б изложить в новой
приложениям Ns l - б к настоящему прик€lзу;

38)вприложенииМ8:
- пункт 1 изложить в следующей редакции:

редакции согласно

(l. В управлениИ финансов и экономики Главного управления
учитываются, хранятся и проставляются следующие печати и штампы:

1) печать <<главное государственно-правовое управление Омской
области. огрН инН 

-) 

с изображе"rЁ* герба омской
области (среднего герба с короной и лентой (с условной .rрr*оuкой)).
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Заверяет подлинность подписи должностного
удостоверяющих црава лицl фиксирующих

лица на документах,
связанные с

. инн

экономики Главного
области. Согласовано.

. Подпись
(расшифровка подписи) Щата 

-). 

Используеr." рабоБй*о,"главного управления, в должностные обязанности которого входит
проведение правовой экспертизы при согласовании государственных
контрактов (договоров) 

;

4) штамП <Верно. Начальник управления финансов и экономики
Главного государственно-правового управления ойской области. Подпись

Инициалы, фамилия. .Щата 

-)). 

Используется для
подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа)
подлиннику документа;

5) штамп <Бухгалтерии к оплате. Подпись 

-. 

Щата 

-)).

ставится на расчетных (платежных) документах при подписании их
лицами, имеющими право первой подписи, при выдаче поручения на
оплату.D;

4, пункта изложить в следующей редакции:
<произведена государственная регистрация заключения

брака>. Содержит информацию об органе, в котором произведена
государственная регистрация заключения брака, лице (фамилия и
иници€lлы, дата рождения), с которым заключен брак, дату заключения
брака, номер записи акта о,аплa"aнии брака, подпись должностного лица,
предоставившего государственную услугу. Используется при отметке впаспорте о государственной регистрации заключепия брака;

5) штамп <произведена государственная регистрация расторжениябрака>. Содержит информацию об органе, в котором произведена
государственная регистрация расторжения брака, лице (фамилия и
инициаJIы, дата рождения), с которым расТоргнуТ брак, дату прекращения
брака' датУ регистрации рu.rорrп."й" бiака, номер записи акта о
расторжении брака, подпись должностного лица, предоставившего
государственную услугу. Используется при отметке В паспорте о
государственной регистрации расторжения брака;>;

- в пункте 3:

абзац первый подпункта l изложить в следующей редакции:

факты,
финансовыми средствами, а также на
предусматривающих заверение подписи печатью

иных документах,
в соответствии с

законодательством Российской Федерации;
2)

области.
Ставится

цечать <<главное государственно-правовое управление омской
огрн . Управление финансов и экономики).
на докуМенты, входящИе в сосТав бюджетной (бухгалтерской)

3) штамп <Управление финансов и
государственно-правового управления омской
Регистрационный Jф ,.Щолжность

_ подпункты
к4) штамп
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(1) печать ((Главное государственно-правовое уцравление омской
области. Управление организации деятельности, огрн инн

отдел государственной службы и кадров>. Исполrrуffi
подпункт 2 изложить в следующей редакции:
<2) печать <<Главное государственно-правовое управление омской

области. инН огрН )) с изображением герба омской
областИ (среднеГо герба с коронОй и ленТой (С условноЙ ,iр"*о"кой)).
ставится на удостоверении работника Главного управления;);

- в пункте 4:
подпункт 1

);
подцункт б изложить в следующей редакции:

после слов (огрн .)) дополнить словами кИНН

Используется при визу€шизации
электронной подписью.));

39)вприложенииМ13
кПомощник начсLльника)).

начальник Главного
государственно-правового

управления Омской области А.А. Банников

электронного документа, подписанного

слово <советник>> заменить словами



управления Омской области,
V)e-/t.,e a!P/-/,t,o/cz-_ Ns 6)ь//_.,

Приложение Jф 1

к приказу Главного
государственно_право во го

i 1.25 -2.25 с
l+-_J-

кПриложение Jф 1

к Инструкции по делопроизводству
в Главном гоOударOтвеннO-правOвOм

управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
приказа Главного государственно-правового управления омской области

IlcM lt---- --- --1 --;_---:_-::---;----------
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l-----
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главное государственно-правовое управление
ОмскоЙ области (Times New Roman, М 12)

ПРИКАЗ (Times New Roman, Nл 28)

г. омск
(Times New Roman, }lЪ l2)

Ns

2.5 - 3.5 см :

-_>i

;1)-)\

(r'C-, -

))



Приложение Ns 2
к приказу Главного

государственно_правового

управления Омской области

кПриложение }ф 2
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
распоряжения Главного государственно-правового управления

омской области

r."{

рлспоря}ItЕниЕ,
(Times New Roman, Ns 28)

г. OMcrc
(Times New Rопап, Ng l2)

м
2,5 - З,5 см_----+ i|,25 -2,25 см

-----------д

Z-Z,S."|

,- Г\l/, \ /-

Изобрмение
герба

омской области

+lcM Ф
главное государственно-Iравовое управление

ОмскоЙ области (Times New Roman, N 12)

2,3.* 
1



письма Главного

1,3 см

Приложение Jф 3
к приказу Главного

го сударственно-правового

управления Омской области
от Уýzr,ааr-rl,л еа,(/,ара- Xn a,/t

<Приложение Jф 3
к Инструкции по делопроизводству

в Главном государственно-правовом
управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
государственно-правового управления омской области

lcM l

I

Д -; з ---= l--V= l---: а--- - - - - - - - -

Т i Изображение i '- 
l

ll герба ; i

* j О*.*оИ области i i

тлДьнбЁ-
ГОСУДАРСТВЕННО-IIРАВОВОЕ

УtIРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

(ГГПУ Омской области)
Кемеровская ул., 1l5, г. Омск, б44007

Тел./факс (38 l2) 35-71-04,
E-mail; ggpu@omskpoпal.ru

http://ggpu.omskportal.ru

на Nb
2.5 - 3.5 см :__:-} i I,25 - 2,25 см

2-2,5см

ёý)



Прилоrкение Jф 4

к приказу Главного
государственно-правового

управления Омской области
от У5аац 

"-/l "?- ,/O,?/-l.e/ez Ns 6r, /l
/

кПриложение Jф 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
I

lcM l
l

i, 
- - - - - - - - - - - - - - - 

| 
- 

; ::-: lJ:--- : ----- i- - - - - -

i ,,""ТiИзобраrкениоi 
i; +,Омскойобласгиl i

2,5 - 3,5 ом

i v ;_"_,:-]:,::::::_i

глАвноЕ
ГОСУДАРСТВЕННО_IIРАВОВОЕ

УIIРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
(ГГПУ Омской области)

Управление
записи актов гра2цданского

состояния
Красный Путь ул., l37, г. Омск,644033

Тел. (38l2) 25-46-2З, факс 24-64-10,
E-maiI : zags@omskportal,ru

http ://ggpu.omskpoгtal.ru

N9

на JtlЪ

----------д

Z-Z,Sсм|

1,25 -2,25 см

F l:ь



Прилоrкение JYs 5

к приказу Главного
государственно _правового

управления Омской области
ОТУfаrь'^аз_ Zо&/юл& xn 6../_t

<Приложение Jrlq 5

к Инструкции по делопроизводству
в ГлавнOм гOсударственно-правовом

управлении Омской области

ФОРМА БЛАНКА
письма отдела управления записи актов гражданакого состояния Главного

государственно-правового управления омской области

1,3 см

ГОСУДАР СТВЕННО_IIРАВОВОЕ
УIIРАВЛЕНИЕ

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
(ГГПУ Омской области)

Управление
записи актов гражданского

состояния
(наименование отдела управления ЗАГС)

(алрес, телефон, факс,
адрес электронной почты)

наМ
J\ъ

i _1.25 - 2.25 смi<l.4д
2.5 - 3.5 см i

-+>l

))2 -2,5 см

2'Ol-

lcM

: ---j ]---: :---; ----- :

Изображение |

герба l

:::Y_,::lTii
глАвноЕ



Приложение Ns б
к приказу Главного

государственно_правового

управления Омской области

<Приложение Ns 6
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
в муницип€lJIьном районе Омской области

lcM I

I

a 
- - - -' - - -' - - - - - - ] - ; = =---. ----l---. =---. .- -

: Tl Изображение i i

i А r--'
: _л l l Изображение i: 1,3 cM l ; гепба i

i l|омскоfi'области|
: Y l--------_---_..j

.Z,) - J,) см l

--->l

глАвноЕ
ГО СУДАРСТВЕННО_IIРАВ ОВОЕ

УIIРАВЛЕНИЕ
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
(ГГПУ Омской области)

Управление
записи актов гражданского

состояния _

(наименование соответствующего
муниципального района омской области)

(адрес, телефон, факс,
адрес электронной почты)

на Jф

Ns

2 -2,5 см

i 1,25 - 2.25 см

rъ-


