
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГУБЕРНАТОРА АСТРАХАНСКОЙ ОЬЛДСТИ

25 . I0. 2018 N9 87
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"н""""rrи 

измененшi " .ro"rJ
новление Губернатора Астрахан-
ской области от 17.08.2015 Ng 77

В соотвgтствlпr с Федера.тtьЕым зЕкопом от 02.05.2006 Nч 59-ФЗ <О по-
ряде рассмотреIшя обращеrппi граждан Российской Федерадrпо>, постшIовJIе-
rием Правительства Россrдiской Федерацшл от 22.09.2009 Ns754 (Об увержде-
rпм Положетrия о системе межведомствеЕнопо элекгронною докумеrrтооборо-
Tar>, Законом Астраханской обласги от 10.04.2012 Ns l4l20l2-ОЗ (О дополш-
теJIьцьD( гарzштrФD( црава грашдан на обращеrше в Астрахаrrской обласrю>, rтри-
казом Федераrьного {lгентства по TexHI4tIecKoI\{y реryJrцровдппо и мflIюлоIии
от 08.12,2016 Л12004-сг и в цеJID( совершенствовчлпиrI дочл\,rентаионною обес-
печения деятеJIьности Губернаюра Астраханской области и Праыrrеrьсгва
Астраханской обласм
ПОСТАНОВJUIЮ:

1. Внести в постаЕовJIение Губернатора Астрахаяской области
от 17.08.2015 Ns 77 <Об Инструкчии по делопроизводству в администрации
Губернатора Астраханской области> след/ющие измененlul:

l .1 . В разделе 1 Инструкчии по делопроизводству в адмиЕистрации Гу-
бернатора Астраханской области, утвержденной постановлением (далее -
Инструкция):

-в абзаце втором ггуIлсга 1.1 слова (ГОСТ Р 6.З0-2003 <Унифициро-
ванные системы документации, УtшфицированЕаrl система организационцо-

распорядительной докуrиеЕтаIц4и. Требования к оформлению документов>
(далее - ГОСТ Р 6.30-2003> заменить словами (ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 <Си-
стема стандартов по информаtц.tи, библиотечному и издательскому лелу. Ор-
ганизационно-распорядительн.rя док).ментациJI. Требования к оформленшо
дочrментов) (дмее - ГОСТ Р 7.0.97 - 2016)>;

- пу{кт 1.5 изложить в цовой редакции:
<1.5. Особенности работы с документа},rи, изд лиями и м€шцинными

носитеJuIми, содержащими шrформацию оIраниченною досчпа, Ее содер-
жащими сведения, состalвJulющие государственную тайну, реryлируются
нормативными правовыми и иными правовыми актzlми Правительства.>.
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l .2. Раздел 4 Инструкции изложить в новой редакции согласно прило-
жеЕию Nч1 к настоящему постановлению.

1.3. В разделе 5 Инструкчии:
- в подпункте 5.7.1 пункта 5.7 слово (срех)) замеIlить словом <(пяти);

- в пункте 5.8:
в абзаце первом слово <(трею) заменить словом <(шIти);
абзац третий признать утратившим сиJry.
1.4. В разделе б Инструкчии:
- в пункте 6.3 цифры <<4.7>> заменить цифрами <<4.12>>;

- в пункте 6.4:

дополнить абзацем шестым следующего содержания:
<<Включение таблиц или их отдельных строк в постановляюшrую (рас-

порядительную) часть проекта не допускается.>);
в абзаце седьмом слова <<(за искJIючением табличных материалов)> ис-

ключить;
_ в пункте 6.6:
абзац четвертый изложить в новой редакции:
<Пункты моryт подраздеJuIться на подпуЕкты, обозначаемые арабски-

ми цифрами, содержащими номер пункта и подпуЕкта, в соответствии с под-
пунктом 4.13.3 пункта 4.13 раздела 4 настоящей Инструкции, и абзацы, кото-

рые моryт при необходимости обозначаться дефисом, Обозначение абзацев
буквами не допускается.>;

абзац пятый признать утратившим силу;
- в абзаце шIтом подпункта 6.7.1 пункта 6.7 цифры <<4.5> заменить циф-

рами <4.6>;
- абзац третий подпункта 6.8.2 изложить в новой редакции:
<<Разделы подр€вдеJuIются на пункты, вкJIючЕлющие в себя номер разде-

ла и номер пункта. В целях структурированшI рЕвделов они могут подрЕвде-
ляться на подразделы, которые имеют наименование и номер, включающий в
себя номер раздела и подраздела; подразделы делятся на пункты, номер ко-
торых состоит из номера раздела, подр€вдела и пункта. Пунктьт могут де-
литься на подпункты и (или) абзацы. Подпункты моryт делиться на абзацы.
Уровней рубрикации текста должно быть не более четырех.));

- абзац четвертый гryнкта 6.9 изложить в новой редакции:
<<Иванов И.И. - директор акционерного общества <Профиль> (по со-

гласованию)>;
- в абзаце втором пункта 6.10 цифры (4.10) заменить цифрами <<4.14>>.

1.5. В разделе 11 Инструкции:
-впункте11.2:
абзац первый изложить в новой редакции:
<<Решения, принятые на совещаниях, проводимых Губернатором, вице-

ryбернатором - председателем Правительства, заместителями председатеJuI
Правительства, руководителем администрации, оформляются протоколами.
Протокол совещания оформляется в соответствии с цебованиями ГОСТ Р
'7.0.9'| - 2016, настоящей Инструкции и прzlвилами оформления документов
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udo.astrobl.ru работником, ответственным за содержателыIую часть совеща-
пиlI, в течецие 2 рабочих дней на бупtажном носителе (подrинrпrке) и в
СЭД.>;

дополцить абзацем вторым след/ющего содержания:
<<Решения, цринятые по результаlаIчr еженедельною совещания Губер-

натора, иньD( оперативньгх совещаний Губернатора, не требующие проведе-
Еия согласовапий, офоршrяются как пор}цениrI (перечень поручений) Губер-
натора.));

абзац третий подrryцкта 1 l .2.1 излояоать в новой редакции:
<GIa протоколе, содержяпlем сrrужебrrуlо информацrло ограниrIеЕного

распространеЕIаI, прост:лвJuIется оrраничительнм пометка <.Д;rя служебною
пользов€lнлLя> и цомер экземIUlяра. Пометка оформляется в соответствии с
пуЕктом 4.10 раздела 4 настоящей Инст)rкции.)).

1.6. В разделе 12 Инструкчии:
- в тгуrrкге l2.1 :

абзаu третий изложить в новой редакции:
<<Сrrужебrше письма за подписью вице-ryберпатора - председатеJIя

Правитеrьства оформrrлотся на гербовом должцостном блаtпсе, гербовом
бланке Правительства (приложения Nч 3, 4). Сrryжебные письма за подписью
заместителей цредседатепя Правительства оформллотся на гербовьп< долж-
носптьгх блаrтках и блаrrках соотвgгствующIтх мЕнистерств.>;

абзац восьмой изложить в новой редакции:
<<В левом ни)кнем рлу лицевой стороны последнею листа сrцпкебного

письма от границы левою поJIя укztзывается информация об исполrителе:
фамилия, имrI, отIIество исполЕитеJUI, номер его телефона.>;

дополнить абзацалдл девятым, десятым след.ющего содержчtния:
<<В сrrуrкебньтх Irиcbмax за подписью Губернатора, вице-ryбернатора -

председатеJuI Правительства, отправJuIемьrх в федеральные органы государ-
ственной власти, испоJIIIителем может бьтть yK€t:lElH только руководитель ис-
поJIнительцого органа государственной властl,t.

Отметка об исполнителе печатается шрифтопt меньшего размера и мо-
жет оформляться как нижний колонтитул, например:>;

абзацы одиннадцатьтй, двенаrпIатый изложить в новой редакции:

иваrrов Ивдr Иваtrович
8 (8512) 51-00-00

дополнить абзацем тринадцатым следующего содержания:
<При необходимости отметка об исполнителе может дополнrIться

нЕlименованием доJDкности, стуIсгурного подрaвделения, электронным адре-
сом исполнитеJUI.D;

в абзаце четцрнадцатом цифры <4.10> заменить цифрами <4.14>;

- в гryнкте 12.5:
абзац первый изложить в новой редакцrrи:
<<ПравительствеЕные телеграммы (далее - телеграммы) составjulются в

тех сJI)лaшх, когда необходима срочнЕц передача иЕформации ад)есаIу.D;
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абзац восьмой изложить в новой редакции:
<<Печатшотся телегрЕц\,lмы на чистьD( JIистах брлаги прописными буква-

ми свободно распростраЕяемым бесгtпатным пrрифтом (в соответствии с пра-
вила. {и оформления дочrментов udo.astrobl.ru) размером кегrrя 14 в одном эк-
земпляре с ук€tзанием телеrрафного ад)еса. Телеграл,пrла не доJDкна содержать
более 300 слов.>;

в абзаце девятом слова (заместителем цредседатеJIя Правите.ьства (в
соответствии с расцределеrrием обязанностей),>> искJIючить;

абзаrд десятьй изложить в новой редакции:
(Тексты телегрzлI\,lм подписывalются Губернатором, вrлде-губернатором -

цредседателем Правительства и передаются в отдел служебной корреспон-
ДеЕIS.rИ ДJUI ОТПРЕВКИ.).

1.7. В разделе 13 Инструкции:
- пуIrкг l3.1 дополнить абзацем четвертым след/ющего содерждшя:
<Узел МЭЩО располагается в отделе сrrужебной корреспондеЕIIии.>;
- в rгункте 13.7:
подгryнкт l 3.7.2 дополнить абзацем след.ющего содержания:
<<Секретариаты Губернатора, вице-губернатора - председатепя Прави-

тельства, руководитеJIя администрации при поступлеЕии докумеЕтов на под-
пись соответствуIощему руководитеJIю проверяют правильность lл< оформ-
лениrI и Еа соответствие ГОСТ Р 7.0.97 - 2016, регламеЕт,tпd Губернатора,
Правительства и Еастоящей Инструкции.>;

в подпункте lЗ.7.|З цифры <4.9> заменить цифрами <4.11>;

абзац первый подпункта 13.7.15 изложить в новой редакции:
<Исходящие доча4енты, подписанные Губернатором, вице-

ryбернатором - цредседателем Правительства, адресованные в федеральные
органы государственной власти, отцрarвJIяются в элецронном виде посред-
ством системы МЭ,ЩО, если не требуется иное. Огправка электрошп< сооб-
щений из СЭ.Щ посредством системы МЭДО осуществJuIется в тестовом ре-
жиме с дублированием доцrментов на бушлажном носителе не Mel{ee одного
месяца с момента подклоченшI r{астника МЭДО. При отсугствии техниlIе-
ской возможносм формированиJI Jказанных документов в электронном виде
ID( отправка ос)rществrlяется на брлажном носителе фельдъегерской сrryж-
бой.>;

подr{ункт lЗ,7 .|7 дополнить абзацем след/ющего содержаниrI:
<.Щоцrменты, отпрiшленные почтовой связью, но не поJIученные адре-

сатом и возвращенные в отдел слryжебной корреспондешщIr, передЕlются ис-
полнитеJIю дjUI нaшравлениrl адресату.)).

1.8. В разделе 14 Инструкции:
- в гrуrкте 14.3:
абзац восьмой подгryнкта 14.3.2 излоя<ить в цовой редакции:
<Работником отдела управлеЕия по работе с обращешями гражданиЕу

направJuIется уведомление с использованием факсплильЕого восщюизведе-
Еия подписи о том, что обращение гражданина зарегистрцровано, с укЕLзани-
ем даты регистрации (приложение Nэ 34) по почтовому адресу, укЕrзанному
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грzDкдаником в обр2rrIеш,Iи (при поступлении обращениrI в письменной фор-
ме), или по ад)есу электронной почты, укЕц}анному гражданином в обраще-
нии (при поступлеЕии обращения в форме элекIронного документа).>;

цодпункт 1 4.3.6 дополнить абзацем след/ющего содерждшrI:
<Обращения родителей (rмц, lo. зarь,rеняющих) по вопросам оргalниза-

ции отдьD@ и оздоровления детей оформлlпотся РКК с пометкой <Особый
контоль>.D;

- подпункт 14.4.3 rryнкта 14.4 изложить в новой редакции:
(14.4.З. Ответ на обращеIме граждаIйна посц/пившее в письменной

форме, направJu{ется в письменной форме по почтовому ацFесу, указанному в
обращении грal)кдЕlнина.

Ответ на обращение гр€Dкданина, поступившее в форме элекц)онного
докуIйента, ЕаправJIяется по указанному в обращепrти ащ:,есу элекцrонной
почты в форме электронного док)л\,Iента с подписью )дtошIомоченною доJDк-
ностного .гшца, датой регисцации, регистрационным номером.

Огвет на поступившее обрацение цражданин4 содержащее цредIоже-
ние, зЕUIвJIеIIие или жалобу, которые зац)агив€lют интересы неопределеЕного

щруга лиц, в частности на обращение, в котором обжаlryется судебное реше-
Еие, вынесенIIое в отношении неопределенного круга лиц, в том числе с
разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть разме-
щен с соблюдением требований частп 2 статьи б Федершrьного зЕжона от
02.05.200б Ns 59-ФЗ ответственным по обращеrпло испоJIнителем на офици-
альЕом сайте испоrпrительЕого органа государственной власти в информаци-
оЕно-телекомм).никациоцной сети <<Интернег>.>.

1.9. В разделе 15 Инструкчии:
- TryrrKTe l5.2:
абзац первьй изложить в новой редаю{ии:
< 1 5.2. Спужебные документы, подлежащие обязательному исполнению

и контроjIю в соответствии с резоJIюцией Губернатора, вице-ryберЕатора -
председателя Правительства, руководителя администрации, а также содер-
жащие пор)ления, обязательпые дJIя испоJIнения (дшrее - контрольные доку-
ментьт):>;

подпункг 15.2.3 изложить в новой редакции:
(l5.2.3, Протоколы заседаний совещательньгх и координационных ор-

ганов, создalнньD( при Президенте и Правительстве Россlйской Федерыцли,
правовые акгы,Щ5лr,tы Астраханской области.>;

подгrуЕкт 15.2.1l изложить в новой редакции:
( 1 5.2. 1 1. Поруrения (перечень поручений) еженедельЕых, иньD( опера-

тивньD( совещаний Губернатора. >;

подггункт |5.2.1З Iвложить в новой редакции:
(l5.2.13 ,Щокументы, письма и телеграммы федераrrьных орг€lнов госу-

дарственной власти.>;
- в гryнкте l5.4:
в подпуЕкте 15.4.2 цифры (15.2.1-15.2.6D замеЕить цифрами <<l5-2-1-

15,2.4, 15.2.6>>;



6

в цодIцдrкте 15.4.5 после слов ((в подrryнкт.лю) допошIить цифрами
<<|5.2.5,>>;

- п5пIкт 15.7 изложить в новой редЕlкIs,Iи:
<l5.7. Учет контрольньD( .щокfмеIIтов; укtr}анных в подггуrrктах 15.2.2-

15.2.12 rгункга 15.2 настоящего раздела, осуществпяется посредством веде-
ния реестра KoHTpoJbHbD( документов (далее - реестр).

Реестр представJIяет собой систематизировЕtнный свод сведенlй о до-
ч/ментах и пор)лениrD(, стоящю( на конц)оле.

Реестр вкJIючает в себя информацию (данные):
- о дочrментах, содержащrх контроJьные пор)чения (наименоваrше,

вид, автор, реквизиты);
- о конц)ольньD( пор)ленил( (гrщкг, абзац, содержание, срок исполне-

Еия);
- об исполцитеjIл( коттрольньц пор)лений (фамилия исполнитеJIя, ис-

поJIнительный орган государственной власти, струкlурЕое подра:}деление
администрации);

- о состоянии испопнеЕия конц)ольньD( поручений.
- Реестр в администрации ведется отделом KoHтpoJuI организационно-

коЕтрольного )iправJIения адмицистраI*rи.D;
- в гryrкте 15.8:
в подтrуrкге l5.8.1:
- дополнить абзацем восьмым след/ющего содержания:
(- запросы уполномоченЕого по правам по,гребителей финансовых

услуг, касающиеся рассмотрениrI обращенш1 потребителей финансовьгх
усiryг об удовлетворении требований ш/цiщественЕого характера, предъявJuI-
емьгх к финансовьпчr оргЕrнизациям, оказавшим им финансовые усJrуги, - gе
позднее 15 дней после дЕя регистации;>;

- абзац тринадцатьй изложить в новой редакции:
((- о согласовaшии цроекта генерального плана - в трехмесяЕIный срок

со днrI поступлениrI уведомленшI об обеспечении доступа к проекту гене-
рального плаЕа и материzrлa!м по его обосновaцtию в информационной систе-
ме территориаJIьного IIлЕIнированшI; ));

подIrFrкт l5.8.2 признать утратившиilI сиJry;
- пуЕIсг 15.1 l изложить в повой редакции:
( l 5. 1 l. Информация о состоянии испоJIнениJI коЕтрольньD( документов

докJIадывается лицами, )дазаЕными в подпуЕкте .15.3.2 гryнкга 15.3 настоя-
щего рtlздела, соответствующим руководитеJIям:

- еженедельЕо - по докумеЕтам, укцtаIIным в подпунктtlх 15-2.2-|5.2,|2
пуrкта 15.2 настошцего раздела, и поргIениям, сроки KoTopbD( истекают в
течение текущей недели;

- ежемеся!Iно - по дочrментаDf, ).казанным в подrгунктах 15.2,2-15.2.12
пункта l5.2 настоящего раздела, и пор)п{ениям, Ее испоJIненным в устtшов-
ленный срок.

Руководители, на исполнеЕии KoTopbD( нЕlходятся контрольЕые доку-
менты, рассматрив€lют информшдию о состоянии исполнения KoHlpoJrьHbTx



7

дочrмеЕтов, дают пО ним ЕеобхоДимые пор)чения, принимают меры по ID(

выполпениЮ и усц)iшениЮ цричин, преIUIтствующих их выполЕению,));

- подrrункТ |5.12,З гryнкТа 15.12 излохоrть в цовой редакции:
<<15.12,з. По контрольным дочд4ентам, не исполненным в устаIIовлен-

ньй срок, руководителями cтpyкTypнbtx подразделений адмиtплстрации, ис-

поJIIIительных оргalнов государственной власти, уполномоченными осу-

ществJIять контроль за исполнением сrrужебньгх доч/меЕтов, нЕшрЕшJUIются

сrrужебные информационные письма соответствующим испоrпrителяr,r фуко-
вод,Iтеrrям), а также ипформируются Губернатор, вице-ryберЕатор - цредсе-
датеJIь Правительства, руководитель аlц\.rиIIистрации.

При нарушении установленного срока исполнеЕиrI конlроJIьнопо доку-
мента более чем на 30 дней засJryшивается отчет руководителя структурного
подразделеIIиJI администрации, исполнительного органа государственной
власти, явJuIютLIегося исполнителем контрольного документа, об оргшrизации
его испоJIнения на совещЕIнlzти или заседании коJIлегиапьного органа (на со-
вещании при Губернаторе, вице-ryбернаторе - цредседателе Правительства,
на заседании Правитеrьства или ином).>;

,- ггу{кт 15.15 изложить в новой редакции:
( 1 5. 1 5. Отчетные докумеЕты, об исполнеrп.rи контрольньж документов

оформллотся в соответствии с требованиJIми настоящей Инструкции за под-
писью соответствующего руководитеJUI.

Если исполнитеJIями порrIения по докуйенlу назначены несколько
исполrп.rтелей, отчетньй докуI\,rент предстaIвJIяется исполнителем, )rказанным
в резоJIюции руководитеjIя первым.

Огчетный дочrмент в форме служебного Iшсьма об испошrении кон-
троJIьного документа доJDкен содержать:

- преамбуrry, в которой укдtываются наименование и реквизIIты кон-
троJIьною докуl!{ецта, номер контрольного гцaнкта коЕтроJъного докуА{ента, а
также содержание пор}цения;

- осЕовrгуIо часть, в которой укzвывЕrются результаты испоJIнения кон-
троJIьного докр{ента, fiаименование и реквизиты принятого иJм отправлен-
ного ад)есату докуN{ента, а также приrIины неиспоJIнения (в сrryчае Ееиспол-
нения);

- закпючительц/ю часть, в которой излaгаются предложеЕиrI по даль-
нейшему исполнению конц)ольного дочrмента, снятию его с контроля либо
продлецию срока исполнеЕия или иные предложения.

Отчетпые документы, напр€lвJIяемые Президенry Российской Федера-
ции, Председате.тпо Правительства Российской Федерации, полномочному
представитеJIю Президента Российской Федерации в Южном федеральном
оцруге, подписыв€lются Губернатором.

Отчетные докуN{енты, оформлеЕные с Еар)rшеЕием ,гребований настоя-
щей Инструкции или содержащие неполчrю информацию о выполнении
контрольного доцл\,Iента, возвращаютСя исполнитеJIю на доработку. Срок
доработки отчетного документа не должен превышать 3 рабочю< дней и

установленЕого срока испоJIнениrI.D;
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- допоJIнить гryЕктом l5.16 следпощего содержания:
( 1 5. 1 6. Исполнитеrrрr представJIяют отчетные дочд{енты с шlформаци-

ей о состоянии и результатах выполнения коЕтрольньD( документов в сроки,

установленные в резоJIюции руководитеJIя и укаtанные в контрольвь,D( кар-
точкalх по I,D( испоJIнению.

Отчетные доч/меЕты с информацией об исполнеЕии конц)ольньD( до-
ч/ментов, содерi(ацихся в прЕrвовьD( акгах федера-тьньD( opIaHoB государ-
ственной власти, указах и пор)чеЕиях Презлцента Российской Федерации,
порrIепшIх Председателя Правительства Россrйской Федерацпл и его зЕll!lе-
стителей, полЕомочного цредставитеJuI Президента Российской Федерации в
Южном федеральном оцрце, направJuIются в ID( адрес не поздЕее чем за 5
дlей до истечениrI устаЕовJIеЕного в них срока исполЕениJI.D;

- п).нкты 1 5. 1 6- 1 5. 1 9 считать соответственно rryЕктаIчrи 15.|7 -l5.20;

. - п5п{кт 15.17 допоrпrить абзацем цервым следlющего содержаниrI:
<<Контрольньте доч/менты снимaлются с контроJlя только цо соответ-

ствующему решеЕию фезоrпоции) руково.щ.IтеJIя, дaвшею порrIение.>;
- в абзаце четвертом пункта 1 5. 1 8 слова (протоколаJчt еженедельньD( со-

вещаrплй ГубернатораD заменить словап,tи (пор)цеЕиям (перечrпо поручений)
еженедепьньIх, иньгх оперативньD( совещаний Губернаторо>;

- в гrуrкге l5.19:
подпуIrкт l5.19. 1 изложить в новой редакrцrи:
<15.19.1. Снятие с контроJIя конIрольIIьD( документов (искrпочешrе из

реестра) осуществJIяется по результатап,{ рассмотрения отчетньD( документов
исполlштелей и оценки состояЕия испоJIнения дzlннь,D( поруrешлй JIицами,

указalнЕыми в пункте l5.З.2, на которьж в соответствии с полномочиями воз-
ложены фу"tсlии по осуществJIению коЕтроля за исполIIением коЕц)оJьных
доý/ментов, и руководитеJuIми, ук€tзанЕыми в ггуrкге 15.3.1.

Оценка состояниrI испоJIнения контрольньrх документов осуществляет-
ся на основе информации, содержащейся в предст€rвленЕьD( исполнитеJIями
отчетЕь,Iх докуN{ентах, а также по результатам цроведенньD( проверочЕых ме-

роприятий (если оr*r проводились).
, ОценкасостояЕияисполнениJIконтрольньгхдокументовосуществJuIет-
ся по след/ющим критериrIм:

- полЕота выполнеЕиrI щазанЕьrх в контольньD( докуI!{еIIтЕIх мероприrI-
тпй;

- достюкеЕие содержащID(ся в концольньD( документах показателей;
- соблюдение устаIrовленньD( ImElHoBbD( сроков испоJIнения.
В процессе оценки состоянIдI исполнениrI осуществляется сравнение

(проверка на соответствие) сведений, содержапц{хся в представленньD( от-
четЕьгх дочaментах, о состоянии и результатах исполнеflия контрольньж до-
ч/ментов с содержанием и задаI Iыми пара&rетрЕll\{и LD( исполнения.));

в абзrце первом подIryнIffа 15.19,2 после слова (()летом)) допоjIнить
словом (оценкиD. :

1.10, В разделе lб Инструкчии:
- в rryнкте l6.1:
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в абзаце втором цифры <1-12> заменить цифраrrли <<1-11>;

абзац шестой призrrать утатившим сиlry;
- в гDд{кте 16.6 слова (<ГОСТ Р 6.30-2003D заменить слов:lми (<ГОСТ Р

7.0.97 - 2016>;
- в ггуrrкге 16.12:
в абзаце первом после слов (стр)rктурного подрд}делеЕиrI) дополнить

словом (ад!rинистрации)) 
;

дополнить абзацем следующего содержания:
<Структурные подразделеяшI администрации используют бланки до-

кументов, изготовленцые на бумажном носителе, и/или электроrrные шабло-
ны бланков. Бланки на бумажном носителе и элекц)оцные шаблоны бланков
доJDкны быть идентичны по составу реквизитов, порядку их расположениrI,
гарничaр€лм lтифта.>;

- rryнкт l6.13 изложить в новой редакции:
( l 6. l З. Бланки доцrментов струкгурньD( подразделенrй ад\,rинистрации

на бумажном косйтеле и элекIронные шаблоны бланков изготавливаются на
основании макетоi блаrп<ов, утверждаемьD( соответств)дощими руководите-
JuIми cтpyкгypllbD( подразделеrтий администрации,по согласованию с началь-
ником управления докумеЕтационного обеспечения аддIIfl{страIии.);

- в п)шкте 16.18 слово (Фиtlнttя)) заменить словом <собственноручнм>.
1.11. В разделе 18 Инструкции;
- в пункте 18.2 после слов (администрации с> допоJшить слов€ll\,lи

(государственЕым кд}енным rIреждением Астраханской области кГосулар-
ственный архив Астраханской области,>>;

- в ггуrкте 18.4:
абзац первый изложить в новой редакции:
<Номенклаryра дел вкJIючает в себя видц документов, образующихся в

деятельности структурньrх под)азделений 4дrrинистрацйл и подведомствен-
ньгх ей учреждешй>;

в абзаце втором слово <GIаименованиеD замеЕить словом (Заголовки>,
слово (составJUIется> заменить словом (составJIяются));

- в ггункте 18.9:
в абзаце шестом слово (скрепкиD замеЕить словами <<скобы cTelmepa);
в абзаце девятом слова (и электронном)) исключить, слово <iосителяхr>

заменить словом (носителе>;
- rryнкт 18.11 изложить в новой редакции:
(18.1l. К томам-сборник€lп4 с постановлениrIми и распоряжениями Гу-

бернатора и Правительства составIIяются перечни, в которьгх указывЕlются
даты принятиrI, номера правовьIх акгов, вкIIюченIIьD( в данный сборник, и их
заголовки.D;

- пункт 18.13 признать уцатившим сшry;
- гryню l8.15 изложить в новой редакции:
(l8.15. По истечении одного года хранения дела, завершенЕые в теку-

щем делопроизводстве (кроме переходящих дел, обращений граждан), посто-
янного и временного храненltя передzlются в архив управления докуI!{ентаци-
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оЕного обеспечения администрации. Передача дел производится Еа основа-
Еии описи дел, составляемых сцуктурными подразделениями адмиЕистра-
ции.D.

1.12. Пувкт l9.5 раздела 19 Инструкции изложить в новой редакции:
<l9.5. Обработка информации огрЕlниЕIенного доступа, не содержатцей

сведения, составляющие государственную тайку (включм персональные
данные), )частникчлп,lи информационЕого взаимодействия в СЭ,Щ, не прошед-
шей процедуру аттестации по требованиям безопасности информации (не
имеющей атгестата соответствия), не доrryскается.>>.

1.1З. Приложения Nэ3, 4 к Инструкции изложить в новой редакции со-
гласно цриJIожениям Ns2, 3 к настоящему постановлецию.

1.14. Приложение Nsl2 к Инструкции признать утратившим сиJry.
1.15. Приложения Ns |7-2|,26,3б к Ипструкции изложвть в новой ре-

дакции согласно приложениям N94-10 к настоящему постановJIеЕию.
1.16.,Щополнить приложением Ng38 к Ifuструкчии согласно цриложе-

нию Nsl l к настоящему постановJIению.
2. Агентству связи и массовых коIчfl\луЕикаций Астраханской области

опубликовать настоящее постановление в средствах массовой шrформации,
3. Постадrовление вступает в силу со дЕя его официаrrьного опублико-

вflния

{ a1,

С.П. Морозов

/-l

Врио Губернатора
Ас,граханской области

$нлвуфr
$оговцllоеrrrдндо

ltяllобеспече

:,
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4. Общие требования к составлению и оформленшо дочп\,lентов

4.1. При оформлении и составлеЕии служебных докуI\,tеЕтов должны
собrподатъся требования, обеспе.швшопре ID( юрlIдиtIесщуIо сиJry.

Подготовка, вЕесение, рассмотреЕие II пришпие (издание) постановле-
ний и распоряжений Губернатора, Правительства осуществJIяются в соответ-
ствии с реглЕllчtентаIчrи Губернатора, Правительства.

4.2. Подготовка служебньпr докуl!{ентов должна цроизводиться в соот-
ветствии с требованияuи ГОСТ Р 1.0.97 - 20lб и настоящей Инструкцlпл.

4.2.1. ,Щокуtuенты моцд создаваться на б5мажном Еосителе и в элек-
тронной форме с собшодением требований ГОСТ Р 7,0.97 - 20lб п настоя-
щей Инструкчии,

4.2.2.Прп созд.lнии док)rмента на двух и более стрЕлницЕlх вторую и по-
след.ющие страницы rгуI\,rеруют. Номера страЕиц проставJIяются посеред{не
верхнего поJIя документа на расстояЕии не менее l0 мм от верхнего IФая ли-
ста.

4.2.З. Прлl подготовке доч/ментов применяется текстовый редактор с
исцользовЕшием свободно распрострtIЕяемого бесплатного шрифта (в соот-
ветствии с правиJIаI\{и оформления докуrйеЕтов udo.asftobl.ru) размером 14,

для оформления табличньтх материалов допускается использовaшlие urрифтов
меньшI,D( размеров.

Абзацньпi отступ текста дочrмента - 1;25 см.
Заголовки рЕвделов и подразделов печатаются с абзацньп,r отступом

иJIи центрцруются по шцрине текста.
Текст документа и многосц)очные реквизиты печатаются через оди-

нарный межсц)очный интервал.
Интервал межд/ буквами в словах - обьтsный.
Интервал междi словами один пробел.
4.2.4. Каждьтй лист документq оформленный на бланке или без него,

доJDкен иметь поJIя не меЕее:
- при книжной ориентации:
30-35 мм - левое;
10 мм - правое;
20 мм - верхнее;
20 мм - нижнее;
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- при aшIьбомной ориеЕтаlии:
30-35 мм - верхнее;
20 мм - правое;
20 мм - левое;
l0 мм - Hrлr<Hee.

,Щокументы длительньD( (свrтпlg 10 лет) сроков хранеIrиrI доJDкны иметь
левое поле Еg мецее 30 мм.

текст документа выравIrцвается по шцрине листа (по граншдам левого
и гц)авого поля документа).

Дина самой длшпrой строки реквизита при )гловом расположеЕии
реквизитов не более 75 мм.

дина самой длинной строки реквизита цри продольном расположеции
реквизитов не более l20 ппr.r.

4.3. Поставовления, распоряжения, прик€цr_ы и стцокебные письма
оформллотся ца соответств)допцх гербовьтх бланках (пршrожения N9 1-11).

4.4. обязательными реквизитами документов явJlяются: наименов€lЕие
вида докуý{ента, дата доч/мента, регисцil{ионный номер, ссылка на реги-
страциошшй номер и дату постуш4вшего документа, место составления (из-
дания) документа, зЕголовок к тексту, текст доц/мента, подпись, визы, от-
метка об исполнеЕии доч/мента и направлеЕии его в дело.

4.5. Вид док5rмента.
Каж,щIй вид документа, кроме письма, имеет Еаименование. Оно обу-

словливает особенности изложениJI содержаниrI и построеЕия текста, помога-
ет оцредеJIить нzц}начение документа (например: постановлеIIие, распоряже-
ние, цриказ, акг, инструкция).

Наименоваrrие вида документа печатается прописными буквами (АКТ,
IIРОТОКОЛ, ДОГОВОР, УСТАВ), располагается под реквизит€liчtи автора
документа (наимеповаrтием организzu{ии, наименованием структурного под-

разделения, ЕаимеЕованием догжности).
4.6. ,Щата док5rмента.
.Щатой докуiлtента явJIяется дата его подписаниrI (угверждения); пля

протокола - дата заседzшия (приrrятия решения), дJIя акта - дата события; да-
тоЙ издшIия (приlrягия) постановлениrI, распоряжениJI, приказа явпяется дата
их подписzlниrl руководителем. ,Щокументы, изданные (принятые) дврlя и бо-
лее орган.лi\dи государственной власти, должны иметь одну (единую) лат.

,Щатой всryпления в сиJry докуrr{еIrта считается дата укЕцrанЕая в этом
документе либо в нормативном прЕIвовом ErKTe, опредеJIяющем порядок вве-
дения в действие дочrментов даЕного вида.

,Щаry докрлеrrга оформляют арабскими цифрами в следrющей последо-
ватепьЕости: деIrь, месяц, год, нЕшример: даry 7 февраля 2015 года след[ует

оформлять 07.02.20l5.
,Щогтускается словесно-цифровой способ оформления даты как реквизи-

та докуI!rента, нащ)имер: 7 февршrя 2015 года или 7 февраrrя 2015 г.
Все сrryжебшtе отметки на документе, связанные с ею прохождением и

исполнением, датир)rются и подписывztются (визы, резолюции, отметки о ре-
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гистрации).
4.7. Регистрачионный номер докумеЕта присвчlивается в соответствии с

номенкJIацryой дел и может быть rшфровьшr или буквенно-цифровьм.
На доryменте, составлеЕном совместно двуI\ш или бопее органашпr госу_

дарственной власти, проставJUIются реIисlрационные номера дочдdента,
присвоеЕные кФкдым из opI,€tHoB. Реrистратцrонные номера отдеJIяются друг
от д)уга косой чертой и проставJIяются в порядке указЕrния авторов в заголо-
вочной части или преамбуле документа.

4.8. Ссылка на реtистрационный номер и дату поступившего документа
обязательна для oTBeTHbD( писем и вкJIючает в себя ремс,грационtшй помер и
дату входящего инициамвного доч/меЕтq на которьй дается ответ, распола-
гается в специмьно отведенном дJUI этого месте на бланке.

4.9. Место состЕlвJlеЕиrl (издания) документа укчвывается во всех доку-
MeHTalx, кроме сJrужебrъоr писем. М9сто составrrеrrия (издания) докуrиеrrга не

указывается в том сlцлае, если в наименовании орftlцизации присугствует
указание на место ее нахождениrI.

4.10. Гриф огр lиllениrl доступа к документу проставJIяgtся в прЕIвом
в€рхнем угlfу первого листа дочiмента Еа rранице верхнего пoJUI при HaJIи-
чии в доч/менте информации, досц/п к которой огрЕIни.IеII в соответствии с
законодательством Российской Федерации и Астраханской обласп.I. В состав
грифа ограrrичениJI входит оIрztниtrительнм надпись <,,Щля служебного поль-
ЗОВаНИ'D), КОТОРЕЦ МОЖеТ ДОПОЛЕЯТЬСЯ НОМеРОМ ЭКЗеМПЛЯРа ДОКУrчIеНТа И ДРУ-
гими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации
и Астраханской области.

Ответпьтй документ на входящий дочмент с ограничитеJIьной помет-
кой <<Ди сrгркебного пользования)) в обязательном порядке доJDкен иметь
аIIЕцомчЕую ограншrительЕуIо пометцу.

4. 1 1. АдресоваЕие докуь{ента.
Адресат указывается при оформлешrи сrryжебньD( писем, внуФенЕю(

информационItо-справочньD( доцд,rентов.
4.11.1. В качестве адресата могут быть государственные орг€lны, орга-

ны местЕого саNIоуправJIеЕи,I, оргаЕизации, vtх структурные подрarздепеЕия,
доJDкЕостные и физические лица.

Адресат печатается в пр.lвом верхнем угJry доцумеЕта. Строки реквизи-
та (адресаD) выравIIивЕlются по левому краю. Наименование организации и
ее структурЕого подразделения указыв€lют в именительном падеже, Еацри-
мер:

Министерство социальЕого

рчцrвития и труда Астрахан-
ской области

4.1 1 .2. .Щолжttость лица, которому адресdван дочrмент, указьвают в да-
тедьном падеже. При ашrесовании доцумента доJDкностному лицу иншIиалы
указывzlют после фамилии, нtшример:
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Заместителпо председатеJUI
Правительства Астраханской
области - министру строи-
тельства и дорожного хозяй-
ства Астрманской области
Фамилия И.о.

4.11.З. При адrесоваЕии письма в организацию уIGвывается ее полное
или соцращенное наименование в именительIlом падеже, н€лпример:

Федеральное архивное
агентство
или
Росархив

При адресовании дочrмеЕта в cTpyкTyplroe под)азделение организации
наименов€rЕие орг€rнизации и ее структ)aрного подрЕвделениrI указывается в
именительном падеже так, как указано в примере:

Федеральное архивное
агентство

Отдел государственной
службы, кадров и наград

При адресовании письма руководитеJIю струкгурного подрtrtделениJI

указывается в именительЕом падеже Еаименовzlние оргаIrизации, а ниже - в
дательЕом падеже наименоваЕие должности руководитеJUI, вкJIючающее
наимеЕоваяие струкlурного под)aвделения, фамилrло, инициЕцы, ЕаIIример:

АО <Профиль>

Руководителю договорно-
правового отдела
Фамилия И.о.

4.1 1.4. Перед фамилией должностItого JIица доIryскается употребJuIть
соцращение (г-Еу)) (господину), если адресат мужчина, или (г-же) (госпоже),
если ад)есат женщина.

4.11.5. Если документ отпрЕlвJuIют в несколько mсударственньD( орга-
нов, оргЕlнов местного сЕлмоуправлеIrия, одrородIrьrх оргаrпrзаций или в не-
сколько cTpyкlypнbD( подразделений одного государственного органа, то их
следует ука}ать обобщенно, нЕшример:

Руководителям органов мест-
НОГО СЕlМОУПРаВЛеНИrl rчГУIrИ-
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ципalпьньD( образований Аст-

раханской области

При рассылке доцrмеЕта не всем орItlнизацшIм или струкryрным под-

разделениrIм либо при большом колиtIестве ад)есатов составJuIют список

рассьшки документа.' например :

Руководителям испоJIпитель-
HbD( оргЕlнов государственной
власти Астрахшrской обласм
(по списку)

В одtом документе не должно быть более четырех адресатов. Слово
((копия)) перед вторым, ц)етьим и четвертым ад)есатом не укtrlывЕlют.

В служебньпс письмах за подписью Губернатора, вице-ryбернатора -
председатеJuI Правительства, отправJIяемьrх в федеральЕые орftrны государ-
ственной вJIасти, может быть указан только один адресат.

4.1 1.6. В состав реквизmа (ацесаD) входит почтовый ад)ес, за искJIю-
чением документов, HaпpaBJuIeMbD( в федершrьные органы государственной
власти. Элементы почтового адреса указываются в последовательности,
устаIIовлецной Правилами окaцlЕlниrl усJryг почтовой связи, утверждеIrными
приказом Министерства связи и MaccoBbD( коir,п,rуникацlй Российской Феде-
рдIии от 31.07.20l4 N9234.

4.11.7. Если письмо ад)есуется организации, )aказывают ее ЕаимеIIова-
ние, затем почтовый адрес, цzlпример:

Всероссийский HayrHo-
исследовательскпi институт
документоведеЕия и архивно-
го дела
Профсоюзная ул,, д. 82,
Москва, l|'IЗ9З

При аллесовании докуп[ента физическому лиIry )rка:rыв.lют фамилию,
инициЕцы, почтовьй ад)ес получатеJUI, например:

Фамилия И.о.
Б.Алексеева ул., д. |l7, кв, 53,
г. Астрахань, 414041

4.11.8. При отцравке письма по элекгронной почте или по факсимиль-
ной связи (без досылки по почте) почтовый адрес Ее укд}ывается. При необ-
ход.Iмости может быть указан элекгронный ацрес (номер телефопа./факса),
например:
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Всероссийский на)"rно-
исследовательскпi инстиц/т
документоведенйя и архивЕо-
го дела
mail@vniidad.ru

4.12. Заголовок к тексту документа.
Заголовок составJIяется к документу Еезависимо от ею нд}начения. За-

головок к тексту может Ее составJUIться, есJIи текст доч/мента не цревышает
4-5 строк.

Заголовок должен быть максимальЕо кратким и емким, точно переда-
вать смысл текста.

Формулировать заголовок рекомендуется, отвечаrI на вопрос <О чем?>>.

Если в доцменте отражено несколько воцросов, з€головок может формуrш-
роваться обобщенно.

Если заголовок к тексту превышает 5 строк печатЕого текста с длицой
строки в 75 мм, то он цродлевается до граIffщы прzlвого пoJuI.

Заголовок не проставJUIется на oTBeTHbD( письмztх, извещенилq тепефо-
но|раммах, телеграDIl\,Izrх.

4.13. Текст докумеЕта.
4.13.1. Текст док}мента доJDкен быть кратким, четким, не догryскаю-

щим различньгх толкований и состояпшм, KEIK правило, из двух основных ча-
стей. В первой части излагается приtIина (основание) состaлвJIениJI дочrмеЕтq
во второй части - выводы, предложения, решения или просьбы.

В отдельных сJrrr€uD( текст постановлеrпrй и распорюкеншi Губернато-
ра и Правительства, распоряжеЕий администрации, прикаj}ов может содер-
жать одну распорядитеJьFгуIо часть без преамбулы.

4.13.2. .Щоклады, справки, обзоры, отчеты и другие доý/меIIты, содер-
жащ.Iе информацшо по рЕвлиЕIным вопросЕlм, деJIятся на рЕtздеJш. Разделы
доJDкны иметь заголовки, вырчDк€Iющие суть содержаншI.

4.13.3. Текст документа при необходимости его разделения на состав-
ные части может содержать рц}деJIы, подразделы, гцaнкты, подпуIжты, IIylv1e-

руемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не доJDкно быть бо-
лее четырех. Подразделы нумеруются в пределах раздела. Номер подраздела
доJDкен состоять из Еомера рaвдела и под)аздела, разделенных точкой. Пунк-
ты tIуI\.{еруются в пределах раздела, если нет подразделов. Номер п)rнкта
должен состоять из Еомера раздела, подраздела, гryнкта, рzвдеJUIемьгх точка-
ми, например: 1.1.3. В качестве образuа может сlryжить Еумерация настоя-
щей Инструкции. .Щоrryскается TaIoKe сквознаJI rгуIчrерация составньгх частей
текста арабслоплr цифршш,r.

4. l3.4. Особенностями языка слryжебного док)д,Iента явJuIются:
замена сложньrх предложений простыми;
использование прямого порядка слов в цредложении;
употребление в правовьгх актах глЕголов неопределеrпrой форм"ц
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например: (<утвердить>, (<назЕачить>, (обязать>, <(рекомендовать)), (отме-

нить)), (выделить) и т.д.
В тексте документ4 подготовлеЕного Еа основЕlнии докуN(ентов другю(

организаций или prrнee издaлнвьD( (приrrятьпr) док)л\,lеЕтов, ук€вывrtют их рек-
визиты: ЕаименовzIние доц/мента, наименов:lние органа, цриIUIвшею доIqу-
мент (автора документа), дату документа, регистрационный номер докуN,Iен-
та, заголовок к текйу или наимеЕовIrние вида док)rмента.

4. 1 З.5. В постановлениях Губернатора, цриказах руководитеJlя админи-
страции текст излагается от первого лица единственного числа (fIОСТА-
новJUIю, прикАзывАю).

В постанов.тrениях Правительства текст излЕгается от третьего лица
единствеЕного числа (Правительство Астраханской области ПОСТАНОВ-
JUIET).

В совместньrх докуI4ентЕlх текст излагztrот от первого лица множествеII-
ного числа (ПОСТАНОВИJIИ, РЕIIIИЛИ, ПРИКАЗЬIВАЕМ).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа
(сJмIIIАIIи, выстутIиJIи, рЕпIиJIи).

В документах, устшlавливЕlюпцrх црава и обязанности исполнительньD(
органов государственной власти, их структурньж подразделений (положение,
инструкция), а такя(е содержащlD( описание сиryаций, atнЕlJмз факгов или вы-
воды (аю, справка), испоJIьзуется форма изложения текста от третьего лица
единственного иJIи множествеЕного числа (<отдел осуществляет фуrrпции>,
(<в состав управлениlI входят), (комиссиrI провела проверчD)).

В письмах используют следiющие формы изложениlI:
- от первого лица множественного числа (<просим напрzlвить>,

<(направляем на рассмотрение>>);
- от первого JIица емнственЕого числа (<<считаю необходль,tым>, (про-

цIу выделить>>), если письмо оформлено на доJDкностном бланке;
- от третьего лица единственного числа (<<ГIравительство Астраханской

области не возрaDкает>, (qдIравление считает возможным>).
При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после

фаrr,rилии.
4.14. Приложения к докуN{еЕтzIм.
Приложения допоJIIIяют, разъясюIют, детализцруют отдельные поло-

жения основного дочaмента.
4,14.1. Приложения должны иметь все необходимые дJIя дочд{ента

реквизиты: наимеIIование вида дочrментq заголовок, визы лиц, ответствен-
HbIx за их содержани€, д4ту, отметки о согласовzшtии, утверждении. Отметка
о приложении оформляется под текстом от Iраницы левого поJIя.

Если докрлент имеет приложеЕия, на:}вЕlнные в тексте, после текста де-
лается отметка, которЕrя вкJIючает в оебя сведениrI о количестве листов при-
ложениr{ и количестве прилагаемьD( экземIIJIяров, например:

Приложение: на З л. в 2 экз.
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Если в доцrменте приложения це цЕввЕlны, то ,D( наименов€лниrI необхо-
димо перечислить после текста с )лtц}анием коJIичества листов каждого при-
ложеншI и количества экземIUцров, цапример:

Приложение: 1. Штатrrое расписание на 3 л. в 2 экз.
2. Пояснительнiц зЕцIиска к штапIому расIшсаниюна4л.в2экз.

илц

Приложение; фотоматериаrrы на 3 л. в 1 экз.

_ Если ц)иложением явJUIется обособленньп1 элекгрокньй носитеJIь
(кошrакг-диск, usЬ-флеш-накопитель и другое), то оформЙется след/ющим
образом:

Приложение:СDвlэкз.

При этом на вкJIацrше (конверте), в который помещается носитеJь,
ука:}ываются цаименов€tЕия доýiментов, записанЕьD( на носитель, назваЕия
файлов.

Если приложение направJutется не во все ука:tанIrые в дочaменте адре-
са, отметка о нЕшиЕIии приложений имеет следrющее оформление:

Приложение: на 3 л. в 4 экз. в первый адрес.

Если приложения сброшпорованы, то колиЕIество листов не )aкщывает-
ся, IIЕlпример:

Приложение: броIшора в 3 экз.

4.14.2. При Еали.Iии приложешай в прЕlвовьD( акгах (постановлениJD(,

распоряrкениD(, приказах) ссылка на приложения дается в тексте документа.
При этом в правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка
с )rказанием наименоваЕиrI правового акта, принrIвшего органа, его даты и ре-
гистрационцого цомера, Строки реквизита выравнив€tются по левому цр€lю.

При наrrичии несколькrх приложений к правовому акту на нш( про-
ставJuIется порядковый номер, цапример:

Приложение Nэ l
к постановлеЕию
Губернатора
Астраханской области
от 05.02.2015 Ns 5

Приложение Nч 2
к постановлеЕию
Губернатора
Астраханской области
от 05.02.2015 ЛЬ 5
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4. l5. Согласование докуN{еЕта.
Согласование явJUIется способом предварительного рассмотрения и

оценки проекта докумеЕта. Согласование проектов документов проводится
при необходимости оценки целесообразности докр{ента, его обоснованности
и соответствия законодательству и правовым aKTarrl Российской Федерации и
Астраханской области. Согласование может проводиться как в админисlра-
ции, ее структурных подразделениrIх, так и вне ее.

Проекты постановлеЕий и распоряжений Губернатора, Правительства
согласовываются в порядке, установленЕом соответственно Реглаrr,rентом Гу-
бернатора, Регла-п.rентом Правительства.

Согласование проекта правового акта оформляется в виде визы.
4. 15. 1. ВнутреЕнее согласование.
Виза включает в себя собственноруrную подпись визир}.ющего и дчry

согласования. При необходимости моryт быть указаны должЕость визирую-
щего, дата и расшифровка его подписи (инициалы и фамилия), например:

Заместитель председателя
Правительства Астраханской области (подпись) И.О. Фамилия
05.02.2015

Электронный докумеЕт согласовывается ЭП.
4.15.2. Визы на бумажной версии проектов постановлений и распоря-

жений Губернатора, Правительства, распоряжений администрации, догово-
ров (соглашений) проставJuIются на оборотной стороне последнего листа
проекта, кЕDкдого приложениJI к нему и на карточке согласования
(приложения Ns 17 - 21,26,З8).

Служебные письма и другие отправJuIемые документы, кaDкдое прило-
жеЕие к ним (при наличии) визируются на экземплярах, остающихся в адми-
нистрации, на лицевой стороне последнего листа.

.Щопускается полистное визирование документа.
4. l 5.3. Внешнее согласование.
Внешнее согласование можно оформлять грифом согласования, справ-

кой согласов ания или представлением протокола обсуждения проекта доку-
мента на заседании коллегиrlльного органа. Гриф согласованиjI вкJIючает в
себя следующие элементы: слово <СОГЛАСОВАНО> (печатается пропис-
ными буквами), полное наименование должЕости и Еаименование государ-
ственного органа, органа местного самоуправления, организации, собствен-
норучную подпись, иници€lлы и фамилию лица, с которым документ согласо-
вывается, дату согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель председателя
Правительства Астраханской области
(подпись) И.О. Фамилия
09.06.20l5



Если согласОвЕrние произВодится коJшемЕUIьным органом иJIи посред-
ством письмq то гриф согласованиlI оформляется с укЕц!ацием реквизитов до-
ч.мента, цацример:

СОГJIАСОВАI]О
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Протоколом заседаЕия
коJшегци министерства
культуры и туризма
Астраханской области
от 05.02.2015 Ns 7
йли

СОГЛАСОВАНО

Гfuсьмом агеЕтства по делаь{
архивов Астраханской области
от 05.02.2015 J\Ъ 34

4.15.4. Гриф согласования располагают ниже реквизита (подпись)) или
на отдельном JIисте согласовzлния. Есrш содержание дочмента зац)aгивает
интересы нескольких государственньD( органов, органов местного caJ\,Io-

упрzшления, органкrаций, то согласовЕtние может быть оформлено Еа отдель-
ном листе согласов€lния, явJUIющемся неотъемлемой частью документа.

4. 16. Подписание докумеЕта.
Подлинники постановлений и распоряжений Губернатора, посгаЕовле-

нIй и распоряжеЕий Правительства подписывает Губернатор в соответствии
с Регламентом Губернатора" РегламеЕтом Правительства.

4. 1 6. 1. ЩокуrиеЕты, направJuIемые в федера_тrьrше оргаЕы государствен-
ной власти, подписывает Губернатор, в его отсутствие - вице-ryбернатор -
председатель Правительства или один из его заместителей, исполняющий
обязанности вице-ryбернатора - председатеJuI Правительства.

Члены Правительства подIмсыв€rют доцrменты, нащ)авJUIемые в ис-
поJIнительЕые оргЕIны государственЕой власти, организадиц в соответствии с

распределением обязанностей между члецами Правительства Астраханской
области, утверждеЕным постalновлеЕием Губернатора Астрaлхчшской области
от 10.10.2014 Ns 93.

.Щок5rп,tенты, направJuIемые в закоЕодательный (представительный) ор-
гаЕ государственной власти, подписывает Губернатор, вице-ryбернатор -
председатель Правительства, полномочный представитель Губернатора Аст-
раханской области в,IIуме Астраханской области и представительнъD( орга-
II€tх IчfуниципальньD( образований - миЕистр Астраханской области.

4.|6.2.,Щокла,щl, докJIадные записки, справки, докуIчrенты справочЕого
или аII€rлитическою характера, письма могут подписываться исполItителем

фуководителем структурного подразделениrI администрации, исполЕитель-
ного органа государственной власти), если рaврешаемые при этом вопросы
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не вьD(одят за пределы его полномочии.
4.16.З. В состав реквизита (подпись)) входят: наимеЕов€lние дол)кIIости

лица, подписавшего док)rмент (полное; если документ оформлен не на блан-
ке, и сокращенное, если документ оформлен на блацке организаIцпа), соб-
ственнор)лнм подпись, расrrп-rфровка подписи (инициапы, фаrr,rшпш), напри-
мер:

Руководитель агентства по делам
архивов Астраханской области (подпись) И.о. Фамилия

или

Руководитель .гентства (по.шrись) И.О. Фамилия

При оформлении дочrмеЕта на бланке должностного лица доJDкность
этого JIица в подписи це указывается.

4,16,4. При подгпrсании дочrмеЕта несколькими должtlостными лицаDrи
их подписи располагЕlют одЕу под шlугой в последовательности, соответ-
ствующей занимаемой должIIости, налример: (на блалке управлеIrия делами)

При подписании дочrмента несколькими лица},lи paBEbD( должностей
их подписи располЕг€lют на одном уровне, например:

Управляющий делами
Начаrrьник финансового отдела

Заместитель председателя
Правительства Астр ахшIской обла-
сти - министр экономиЕIеского раз-
вития Астраханской области
(подпись) И.О.Фамилия

Пр едседатель комиссии
I[лены комиссии:

Запrеститель председате.тul
Правительства Астраханской обла-
сти - министр финансов Астрахан-
ской области
(подпись) И.О.Фамилия

(по,щrись)
(подпись)

(подпись)
(подlись)
(подrись)
(по,щrись)

И.о. Фаrrлшlия
И.о. Фамилия

И;о. Фамилия
И.о. Фамилия
И.о. Фамилия
И.о. Фаллилйя

В документах, составленЕьIх комиссией, указываются не должIlосм
лиц, подписalвших докуI\.{еЕт, а их обязанности в составе комиссии в соответ-
ствии с распределепием, например:

4.16.5. ,ЩокуrиеIlт может быть подписан исполняющим обязанности
доJDкIIостного тшца. При этом необходимо укЕвывать фактическую долж-
ность лица, подписавшего дочaмент, и его фамилию. Не догryскается ставить
предпог (<за>, надпись от р}ки (зам.)) или косую черту перед наименов€}нием

должности.
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4.16.6. ,Щокумент может быть подписан элекцrонной подписью. Отмет-
ка об электронноЙ подписи испоJIьзуется при визуzшизации элекц)онного до-
кумента, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих
требований:

- место размещениrI отметки об электронной подписи должЕо соответ-
ствовать месту размещения собственноруrной подписи в aHmIorTTttHoM доку-
меЕте на брлажном носителе;

- элементы отметки об электронной подписи:
должIlы быть видrдr,rыми и читаемыми при отобрЕDкеIrии дочrмента в

Еатл)альIIом p€r}Mepe;

не доJDкны перекрываться или нчlкJIадываться друг на друга;
не доJDкны перекрывать элементы текста доч.мента и д)уме отметки

об электронной подписи (при наличша).
Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством

Российской Федерации доJDкна вкJIючать в себя фразу <Щокуrиент подписаЕ
электронной подписью)), номер сертификата кJIюча элецронной подписи,
фаrr,rилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата
кJIюча элекц)онной подписи, Еапример:

наи менован ие
должности

Н.Н. Николаев

4. 1 7. Утвержление доцrмента.
Утверждение - особый способ удостовереЕия документа после его

подписания, санкционцрующий распрострЕtнение действия документа на
определеIrный црг государственньD( органов, органов местного саil,rоуправ-
леЕиrI, организаций, должностЕых лиц.

4.17.1. Утверждение производится дв)rмя способами: грифом утвер-
ждениJI или изданием (приrrятием) соответствуIощего прuIвового акта (поста-
новления, распоряжеЕиrI, приказа). Оба способа имеют одиЕаковуIо юриди-
ческую силу.

4.17.2. Щоlсумецт, подлежащий утверждению, , щ)иобретает юридиче-
скую сиJry только с момента его утверждения.

4.17,З, Ectlи докумецт утверждается конкретЕым должностным лицом,
то гриф утверждеЕиlI состоит из следующих элемеЕтов: спова <<УТВЕР-
ЖДАIО), Еаимецования должности, собственноруrной подписи, иIlициЕIлов
и фамилии лица, Jдверхqцающего документ, даты утверждения. Гриф угвер-
ждениrI располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Сло-
ва <УТВЕРЖДЕНО> и <УТВЕРЖЩАЮ> печатаются прописными буквами:

эмблема
органа
влаоти

Сертификат 1а111ааа0000000О0011
Владелец Николаев Николай Николаевич
flействителен с О1,.72.2О72 по O1,.l2.2O77

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
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УТВЕРЖДАЮ

3аместитель председатеJuI
Правительства Астрахшrской
области
(подпись) И.О. Фамилия

05.02.2015

4.|7.4. Если докуlиент утверждается правовым актом, то гриф утвер-
ждения состоит из следуюIIIID( элемеIIтов: слова (УТВЕРЖ,ЩЬ) (УТВЕР-
Ж,Щ,НЫ, УТВЕРЖДНА, УТВЕРЖ,ЩНО), нмменовЕlниrl вида правового
акта в творительЕом падеже, его даты и Еомера, например:

утвЕржlЕн
постановJIением
Губернатора
Астраханской области
от 05.02.2015 Nе 7

4.|7.5. При угверждении документа коJuIемЕшьным орIаном, решениrI
которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается
наимеЕовzIние органц решением которого утвержден документ, дата и номер
протокола (в скобках), например:

утвЕрж,щно

советом директоров
АО <Профшrь>
(протокол от 12.12.20l5 Nч12)

4.18. Резолюция.
4.18.1. РезотдоциJI - это ц)аткое укл}ание по исполнецию дочaмента.

Резо.lпоция проставJIяется на документе Губернатором, вице-ryбернатором -
председателем Правительства, заместитеJIями председатеJIя Правительства,
руководителем администрации, руководитеJuIми струкгурньгх под)азделений
админисц)ации и испоJIнительньD( opl,tlнoв государственной власпа и вкJIю-
чает в себя фамилии, иницишIы испоJIнитеJц (исполнителей), поруrение по

докуменry, срок исцолнения (при необходимости), подпись лица, вынесшего

резоJIюцию, и дa!t!|, например:

Фамилия И.о.

Прооrу подготовить проекг
постЕlновпения к l 0.02.20 1 5.

(подпись) И.О. Фамилия
05.02.20l5
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4.18.2. Резолюция проставJLяется на лицевой стороне первого листа до-
чrмента (на бумажпом носителе), на свободном месте рабочего поJIя доку-
мента мещду адресатом и текстом док)rмента, или на специЕIльньD( карточках-
поруIеншгх, а в СЭ.Щ - в регистрациоЕно-контрольной карточке (даrrее -
ркк).

В отдельньг< докумецтах, имеющих несколько поруrений, резоJIюци;I
должна содержать порrIения по испоJIЕению дочrмента (по KoHKpeTrroMy
rгщкту) персональЕо каждому исполнитеJIю в соответствии с его компетен-
циеи с установлением сроков исполЕенLUI.

в

о{ аоа 4 сý

с

а

оý
t

а

Упрtдлstlде



вицЕ-г}ъЕрнАтор-
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ IIРАВИТЕЛЬСТВА

АСТРАХАНСКОЙ ОЕ]IАСТИ
Советская ул., д. l5, п Астржань,414008
Теп. (85l2) 51-15-'14, факс (8512) 51-71-52

E-mail : чiсе-gочегпоr@аstоЬl.ru

N9

на N9

Приложение Ne2

к постановлению
Губернатора
Астраханской области
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ПРАВИТЕЛЬСТВО
АСТРАХАНСКОЙ

оБJIАсти
Совегская ул., д. 15, п, Астахань, 414008
Тел. (85l2) 51-15-74, фахс (85|2) 51-71-52

E-mail : vice-govemor@astrobl.ru

N9

Приложение Л!3
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Приложекие Ne4
к постановлению
Губернатора
Астраханской области
от 25.]0.2018 JE 87

Приложение N! 17

кАрточкА
к проекry постановлеппя

ýберпатора Астрахапской областп

Проеrсг впесен:

Осповавпе подготовкп докумепта:

Проект визпруют:

Проекг согjrасовап:
Впцьryберпатор - председатель
Правптельства обласги И.о. Фамплпя

Заместптеrrь председателя Правштельства

Заместитель руководитепя адмцнистрацпп Гчбернатора
областп - начальЕпк государственпо-правового управJIеЕпя

Редаrсгор управления докум€ЕтациоЕЕого обеспеченпя

И.о. Фамплия

Руководитель адмпнпстрации Губерпатора области И.о. Фамилия

Поgгаповленпе разослать: секретариат (приемнм)
.Щума Ачграханской обласги, государствеЕно_правовое упрzlвJIение, отдФI контроJIя
орпlнI.rзаIц,rонно-контроJьного управлеЕия , агеIlтство связи и массовых коммуникыц,rй,
цеIттр спеIц,Iaшьной связи и rшформаlц.пr, коЕтроJIьно-счетнм палата Асграханской области,
федер аrьный инспектор по Асграханской области, Управление Министерства юстиции
Россlйской Федерации по Астрахапской области , прокуратура Аgграханской области

испоlштеlь:
Юрисг сгруrгурного под)а}деления:

Помощк заместитеJuI предсодатеJIя
Прави:геrьства области

201 г.1

z.
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о

о9

tv }a



Приложение Nэ5
к постаЕовдению
Губернатора
Астрахаяской области
от 25.I0.2018 }ь 87

ПриложениеNч 18

кАрт очкА
к проекгу распоряrкения

Губерпатора Астраханской областп

Проекг внесеп:

Оспование подготовкп документа:

Проекг впзпруют:

Проект согласован:
Впце-ryберпатор - председатеJIь
Правительсгва областп И.о. Фамилпя

Заместптель председателя Правительства

Заместитель руководитеJIя админIrстрации Губернатора
области - начальник государствепЕо-правового управления

Редакгор управления документацпоппого обеспеченпя

Руководитыrь адмиЕистрацпи ГуберЕатора области

Распоряжепие разослать: секретариат (приемная)

И.о. Фамилия

И.О. Фамплпя

Дма Асгр аханской области, государственно-правовое управпение отдел KoIrфoJUI

организациошIо-коЕгрольного управленшl, агtнтство связи и MaccoBbf,x коммуникации,
цекгр спеrц.тальной связи и шrформаIцпr, коЕфольн о-счетнаlI палага Асграханской облайи

исполнитель:
Юрист струкгурЕого подразделения:

Помощпк заместитеJIя председатеJIя
Правитеrьства области

1 201 г.

2
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Приложение Nэб
к постановлению
Губернатора
Астраханской области
от 25 . I0. 2018 .lЁ 87

Приложение Л! 19

кАрт очкА
к проекrу постаЕовлеппя

Правительства Астраханской области

Проекг вЕесеЕ:

Оспованпе подготовкп документа:

Проекг впзпруют:

Проект согласовап:
Впце-ryберпатор - председатеJIь
Правительства области И.О. Фамилпя

Заместитель пр€дседателя Правительства

Заместптель руководЕтеля адмпЕистрации Г5rбернатора
области - Еачальник государственно-правового управления

Редакгор управлеЕия докумептацпопЕого обеспечеппя

И.О. Фамплия

Р5lководитель адмиппстрацши Губернатора областп И.о. Фамплпя

Постановленпе разоспать: секретариат (приемнм)
,IIума Асграханской области, государственно-правовое упрirвление, отдел контроJlя
орг:lнизационно-коЕц)ольного управлениrI, агентство связи и MaccoBl;tx коммунIжilий,
цеЕгр спеI+rальной связи и шrформадlм; о-счетная палата Аgграмнской обласrи,

федералькый инспектор по Астраханской обласrи, Управление Министерства юФиции
Российской Федерации по Астраханской области, прокуратура Аgграханской области

испоlптитеlь:
Юрист струкгурЕого подрzrзделениJI:

Помощ}rик заместитеJIя цредседатеJIя
Правительства области

201 г.1

2.

в

l(

0бес{€с€шя
+

i,,

01 г.



Приложение Nэ7
к постановлению
Губернатора
Астраханской области
от 25.I0.20IB Jф в7

Приложение Nе 20

кАрт очк А
к проеIýry распоряя(ения

Правштельства Астраханской областп

Проеrсг внесен:

Освоваппе подготовкп докумеЕта:

Проекг впзируют:

Проекг согласоваЕ:
Впце-rуберпатор - председатеJIь
Правптельства области И.о. Фамплия

Заместптqrrь председателя Правптельства

Заместптеrrь руководптеJIя администрации Губерватора
областп - пачаJIьIIик государствеЕно-правового управJIения

Редакгор управлевпя докумеЕтационпого обеспеченця

И.О. Фамилпя

Руководитель адмпнпстрацип Губернатора областп И.о. Фамилпя

Распоряжевие разослать: секретариат (приемная)

[ума Асграханской области, государственно- прzвовоеуправление, отделкоЕтроJlя
организационно-контрольвого управления, агентство связи и массовых коммун икаций,
центр спеIиальной связи и информаrццл , коЕtрольно-счепlая па.ltата Асграхадской облайи,

исцолпитель:
Юрист струкгурного под)азделения:

Помоrцник заместитеJIя председатеJIя
Правитеlьства области

201 г.1

2

в
Упрrвлешше

обсосqедяя
ROOг0

201 г.
4атора



Приложение Л!8
к постановлению
Губернатора
Астраханской области
от 25.10.2018 JЁ в7

Приложение Nе 21

кАрт очкА
к проекгу распоряlкеЕпя

администрацпп Губернатора Асграхапской области

Проект вIIесеЕ:

Осповапие подготовкп докумепта:

Проеrсг визируют:

Проеrсг согласован:

Заместптеrrь руководптеля администрации Губернатора обла-
сти - начаJIьник государственно-правового управлеЕця

Редаrсгор управлеЕия докумептацповного обеспечецпя

И.О. Фамилпя

Распоряжеппе разослать: сецретариат руковомгеJIя а.щ,!инистраrчм Губернатора
обласги, .Щума Астржанской области, государственно-правовое у Еие, отдел
КОЕТРОJIЯ ОРгаЕизационно-ко ЕгDольного управлеЕия , контрольно-счетная палата
Астраханской области, цснтр спеrцальной связи и информации

испоrпитеlь:
Юрист

в Управлснпе

умеl|тациOнхOг0
обеспечtння

hoK

подразделеЕия:
от ас 4

з
Ф

v



Приложение J\b9
к постановлению
Губернатора
Астраханской области
от 25.I0.20IB .}Е 87

Приложение Nч 2б

кАрточкА
согласования к проекry договора (соглашепrrя)

1. Проекг вцесен:

2. Основание подготовкп докумеЕта:

3. Проекг визируют:

4. Проект согласован:
Впцьryберпатор - председатеJIь
Правительства областп И.о. Фамшлпя

Заместптель председателя ПравитеJIьства области

Заместптель руководитепя адмиппстрацпп Губерпатора обла-
стп - пачаJIьнпк государственно-правового управления

Редакгор управлеЕия докумеЕтациоЕЕого обеспечепия

Руководитель администрации Губернатора областп

И.о. Фамилия

И.О. Фамилпя

,Щоговор (соглашение) разоспать:
государствеIIно-ц)авовое управJIение

Испошлгте.rь:

Помо

1

2

в
l ,,оrj.-ЬrШiЬrоп

пше

Праэительстм



Пршrожение Nчl0
к постаЕовлеЕию
Губернатора
Астраханской области
от 25.I0.20I8 Jia 87

Приложение ЛЬ 3б

Регистрационно-контрольная карточка
личного приема граrцданина

от Nе
Автор/ы (фамитпrя, имя, отчество (при на_тlичии):

Контакшьй телефоЕ:

Алрес

ВЕд коррссцокденщ{и: Тш обращения

Прием вел:
Н!лрsвлсноi
Сопрводтrельное письмо от Номер:

Содержание:

Резолюция:

Автор резоrпоrцм:
В соответствии с Федер.шьцым законом от 27.07.2006 Ns l52-ФЗ (О пер-
сональных данньн) даю свое согласие Еа проверку и обработку, вкIIюч€ц
сбор, систематизацию, ЕакоIшение, хранеЕие, )дочЕение (обновлевие, из-
менение), использование, распространение (в том Iмсле передачу), обезли-
чиваЕие, блокироваrrие, уничтожение моих персончrльньгх данньrх, а также
на использование фото-, видеоизображений со мной, озЕакомлен с юриди-
ческими последствиrIми oTkffla предостЕrвить свои персональные данные.

(подtись завгrеля) (лата)

С поrгуrением устного ответа согласна(еп).
в письменном ответе не

Управ.rенне

дOкуtенfiлциOнвOm
. обtспеченttя

l
а

1 а ,1ао ъ

с

+сv

Еуждrlюсь.
(подпись за.шитеrrя) (дата)р



Приложение },,,lЪ11

к постановлению
Губернатора
Астрахапской области
от 25.10.2018 JE 8?

Приложение Nэ З8
Оборотная стороЕд кдрточкп
(дrrя рассмотрения в особом рабочем поря,ще)

Проеrсг согласоваrr:
Члепы Правптельства Астраханской облаgги:

Вице-ryберватор - председатеJъ
Правите.rьства Асцrахапской области
Заместитеrь председатеJIя Правитеrьства AcTpaxarr-
ской областп - минисц) куJIътуры-и туризма Асца-
ханской областп
Заместитель предс€датеJIя Правитеrьства Астрахшr-
ской облаgги - мI.rтистр промыIIшеЕЕости, транспорtrа
и прЕродIьD( ресурсов Астрахавской области
Заместrтгеrь председатеrrя Правите.тьства Асцrжая-
ской области - миrшстр сеJIьского хозdства п рыб-
ной промьrшrrеrпrости Асrlrаханской области
Заместитель председатеJIя Правительства Астржан-
ской области - мипистр строитеJIьства и rrс{Jмщно-
комIпrуrrального хозлlства Асцrахдrской области
Заместитель председатеJIя Правительства Астрахшr-
ской области - миЕисц) финшrсов Астраханской об-
ласти
Заместитель председатеJIя Правитеrьсгва AcTpaxar-
ской области - минисц) экопомического рдtвития
Астраханской областп
Замеспrrеrь председатеJIя Правите.ьства Астржан-
ской области - руково,щтеJIь представительства Гу-
бернатора Астраханской области при ПравитеJIьстве
Российской Федерацпи
Заместитель председатеJIя Правителъства Астрахан-
ской области - минист социаJIьЕого развития и тру-
да Астрахаrrской области

Миttистр здравоохраrrеtтия Астрахаrrской области

Министр международIrьD( и вIIешнеэкономическЕх
связей Астраханской облаgги

Миrшсгр образовапия и наlrcл Астрахшrской области

Миlпсгр физической куJIьтл)ы и спорта Астрахан-
ской области
Полно ставитеJь Гфернатора Асгра-
хая е Асграхацской области и
пр муЕщипаJьньD( образо-

И.о. Фамиrия

И.о. Фамиллlя

И.о. Фаtrлиrшя

И.о. Фамилия

И.о. Фамиlпля

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

И.о. Фамиrшя

И.о. Фамиrшя

И.о. Фами;пrя

И.о. Фамилия

И.о. Фами.шrя

в

аJ
доlуrlеrгаш{Oпвою

. феспечеtlня

D !1

области И.о. Фамиrпrя


