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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГУБЕРНАТОРА АСТРАХАНСКОЙ ОБIIАСТИ

зI.Iо.2022 Ns I38

-r-_-1"Об 
удостоверениях, служебных

удостоверениJIх в исполнитель-
ных орган€}х Астраханской обла-
сти

В соответствии с ФедерЕuIьцым законом от 27.07.2004 Nq 79-ФЗ (О госу-
дарственной lраждЕшской сrryжбе Российской Федерации>, Законом Астрахан-
ской области от 04.07.2022 Ns 38/2022-ОЗ <О Правительстве Астраханской об-
ласти))
ПОСТАНОВJUIЮ:

1. Утвердить прилаIаемые:
- Порядок оформления, )лета, хранениrI, выдачи и зЕrмены удостоверений

членам Правительства Астраханской области;
- Порядок оформления, )чета, хранения, выдачи и замены служебных

удостоверений государственным гражданским служащим Астраханской обла-
сти, замещающим должности государственной граждаЕской стryжбы Астрахан-
ской области в исполнительных органах Астраханской области, и удостовере-
ний работникаNI исполнительных органов Астраханской области, замещающим
должности, не явJIяющиеся должностями государственной гражданской сrгуж-
бы Астраханской области.

2. Установить, что оформление, гIет, храЕеIIие, вьцача и зatмена удосто-
верения вице-ryбернатору - руководителю администрации Губернатора Астра-
ханской области осуществляется в соответствии с Порядком оформления, уче-
та, хрzшения, выдачи и замены удостоверений членам Правительства Астрахан-
ской области, утвержденным настоящим постановJIением.

3. Признать угратившим силу постановление Губернатора Астраханской
области от l0.04.2008 Ns l85 (О служебных удостоверениrIх в исполнительных
оргаЕах государствеЕной власти Астраханской областиD.

4. ПостановлеЕие вступает в силу со днrI его официального опубликованиrt.

-ч-

ý
v
cf)
cn
о
о

I

li
УпFвлФх0

дfiу ектац}l0нll0m

обкпсчення
и t(OнтрOля

ота ар 4 сý

а

о

е

о

с9

Губернатор Астраханской области И.Ю. Бабушкин



утвЕржшн
постацовлением
Губернатора
Астраханской области
от зr.10.2022 .lE ]з8

Порядок
оформления, учета, хранения, выдачи и замены удостоверений

членам Правительства Астраханской области

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок оформления, учета, хранениrI, выдачи и замены

удостоверений членам Правительства Астраханской области (даrrее - Порядок)
разработан в соответствии с Законом Астраханской области от 04.07,2О22
Л! З8/2022-ОЗ <О Правительстве Астраханской области)) и оцределяет порядок
изготовления, оформления, учета, хранения, выдачи и замены удостоверений
члеЕам Правительства Астраханской области (далее - удостоверения).

1.2. УдостовереЕие является документом, подтверждающим полномочия
члена Правительства Астраханской области.

Удостоверение действительно в течение срока полЕомочий члена Прави-
тельства Астраханской области.

1.3. Описание и графическое изображение бланка удостоверениrI утвер-
ждаются Губернатором Астраханской области.

2. Порядок изготовлениrl, оформления, учета, вьцачи
и хранения удостоверений

2.1. Изготовление удостоверений, дубликатов удостоверений в соответ-
ствии с описанием и графическим изображением бланка удостоверения, утвер-
жденными правовым актом Губернатора Астраханской области, обеспечивает

управление делами Губернатора Астраханской области (агентство Астрахан-
скоЙ области) (далее - управление делами).

2.2. Оформление, учет, хранение, выдачу удостоверений, дубликатов удо-
стоверений обеспечивает управление государственной гражданской службы и
кадров администрации Губернатора Астраханской области (далее - управле-
ние).

2.З. Мя изготовления удостоверения управление в течение пяти рабочих
дней со дня издания распоряжеЕия Губернатора Астраханской области о назна-
чении на должЕость члена Правительства Астраханской области либо со дня
поступления в упрzlвление письменного змвления члена Правительства Астра-
ханской области о замене удостоверениrI направляет в управление делами зiшв-
ку, составленную в произвольной письменной форме, с указанием фамилии,
имени, отчества (последнее - при наличии), наименования должности члена
Правительства Астраханской области, номера удостовереЕия.

2.4. В течение l0 рабочих днеЙ со дня поступлениll зчIявки, указанной в
пуЕкте 2.3 настоящего раздела:

- управление делами обеспечивает изготовление удостоверений;
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- управление обеспечивает оформление удостоверений, в том числе вкле-
ивание фотографий, подписание Губернатором Астраханской области, завере-
ние печатью Губернатора Астраханской области.

2.5. Удостоверения являются документами строгой отчетности. Учет удо-
стоверений ведется отделом кадров управления в журЕ€Iле регистрации выдачи
удостоверений (далее - журнал).

В журнале фиксируются:
- Еомер удостоверения;
- наименование должности, фамилия, имя, отчество (последнее - при

наличии) лица, замещающего государственную должность, которому выдается
удостоверение (дубликат удостоверения);

- отметка о выдаче и возврате удостоверения (дубликата удостоверения);
- подпись должностного лица отдела кадров управления, ответственного

за учет удостоверений.
Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен подписью начЕIль-

ника отдела кадров управления и печатью.
Журнал хранится в отделе кадров управлениrI в метЕlллическом шкафу

или сеЙфе.
2.б. Удостоверение выдается члену Правительства Астраханской области

лично под подпись в журнzrле.
2.7. В слуrае издания распоряжениlI Губернатора Ас,траханской области

об освобождении от должности члена Правительства Астраханской области

удостоверение подлежит возврату в управление в день освобождения от долж-
ности члена Правительства Астраханской области.

2. 8. Сданные удостоверения, ислорченные бланки удостоверений хранят-
ся в отделе кадров управления в мет€lллических шкафах или сейфах и подIежат
уничтожеЕию не реже чем один рalз в год, о чем составляется акт, утверждае-
мый вице-ryбернатором - руководителем администрации Губернатора Астра-
ханской области.

З. Порядок замены удостоверений

З.l. Замена удостоверения осуществляется в случмх его утраты, порчи,
износа, обнаружения ошибок, неточностей в сведениях, указанных в удостове-
рении, несоответствия бланка удостоверения описанию и графическому изоб-

ражению, утвержденным Губернатором Астраханской области, а также в слу-
чае изменения членом Правительства Астраханской области фамилии, имени
или отчества.

3.2. Член Правительства Астраханской области обязан обеспечить со-
хранность удостоверения,

З.З. Члену Правительства Астраханской области выдается:
- дубликат удостоверения в случаlIх утраты, порчи, износа удостоверения;
- новое удостоверение в сJryчаях несоответствия бланка удостоверениlI

описанию и графическому изображению, утвержденным Губернатором Астра-
ханской области, обнаружения ошибок, неточностей в сведенI4,Iх, укдtанных в

удостоверении, изменения фамилии, имени или отчества.
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З.4. [ля замеЕы удостоверения член Правительства Астраханской обла-
сти в течеЕие пяти рабочих дней со дIц возникновениrI осцований для за},tеflы

удостоверения (в случае уцаты, порчи удостовереншI - не позднее следующего
рабочего дня) представляет зЕuIвление Губернатору Астраханской обласм в
произвольной письменной форме (далее - заявление) с указанием причины за-
мены.

В слуlае измененшI фамилии, имени или отчества к заlIвлению прилага-
ются копии документов, подтверждЕtющих факт изменениjI фамилии, имени или
отчества.

В сrryчае утраты, порчи удостоверения в зчшвлении указываются обстоя-
тельства утраты, порчи удостоверения, а также прилагаются копии док)д,Iентов,
подтверждающих факт порчи, утраты удостоверения (при натrичии).

3.5. Управление осуществляет замеЕу удостоверения в порядке, установ-
ленном разделом 2 настоящего Порядка.
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утвЕрждн
постановлеЕием
Губернатора
Астраханской области
от ЗI.I0.2022 JЁ I38

Порядок
оформления, учета, хранения, выдачи и замены служебных

удостоверений государствеЕным гражданским служащим Астраханской обла-
сти, замещающим должности государственной гражданской службы Астрахан-
ской области в исполнительных органах Астраханской области, и удостовере-

ний работникам исполнительных органов Астраханской области,
замещающим должности, не являющиеся должностями государственной граж-

данской службы Астраханской области

1. Настоящий Порядок оформления, учета, хранениrI, выдачи и зallr{ены
служебЕых удостоверениЙ государственным грa)кданским служащим Асца-
ханскоЙ области, замещЕrющим должности государственноЙ гражданскоЙ служ-
бы Астраханской области в исполнительных органЕlх Астраханской области, и

удостовереций работникам исполнительЕых органов Астраханской области,
замещающим должности, не являющиеся должностями государственной граж-
данской службы Ас,граханской области (дшrее - Порядок), разработан в соот-
ветствии с Федеральным законом от 27.07.2004 Ns 79-ФЗ <О государственной
гражданской службе Российской Федерации> и определяет порядок оформле-
ния, вьцачи и замеЕы служебных удостовереЕий государственным граждан-
ским служащим Астраханской области, зЕrмещающим должности государствен-
ной гражданской службы Астраханской области в исполнительных органЕlх
Астраханской области (дапее - гражданские служацие), и работникам испол-
нительных органов Астраханской области, замещающим должЕости, Ее явля-
ющиеся должностями государственной гражданской службы Астраханской об-
ласти (далее - работники).

2. Служебное удостоверение гражданского сJryжащего, удостоверение ра-
ботника (далее - удостовереншI) являются документами, подтверждающими
должностные полномочиlI гражданских служащих и работников.

3. Удостоверения явJLяются документами строгой отчетности.
Описание и графическое изображение бланков удостоверений утвержда-

ются Губернатором Астраханской области.
Каждый вид бланка удостоверения учитывается отдельно.
4. Изготовление удостоверений и оформление удостоверений, дубликатов

удостоверений гражданским служащим и работникам исполнительных органов
Ас,граханской области (за исключением администрации Губернатора Астрахан-
ской области) обеспечивают соответствующие исполнительные органы Астра-
ханской области.

Изготовление удостоверений, дубликатов удостоверений гражданским
служащим и работникам администрации Губернатора Астраханской области
обеспечивает упраыIение делаJчrи Губернатора Астраханской области (агентство
Астраханской области) (далее - управление делами).
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5. Дя изготовпения удостоверениJI лицЕIм, щазанЕым в абзаце втором
пункта 4 настоящего Порядк4 управление государственной гражданской службы
и кадров администрации Губернатора Астраханской области (далее - управление)
в течение пяти рабочих дней со дня назЕачениlI на должность ЕаправJIяет в управ-
ление делzlп{И зtUIвку, составJIенIгуIО в произвольной письменной форме, с укаa}а-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наJIичии), наименования долж-
ности гра)кд {ского служащего, работник4 номера удостоверения.

В течение 10 рабочих дrей со дня поступления заявки, указанной в абзаце
первом настоящего пункта:

- управлеЕие делами обеспечивает изготовление удостоверений;
- управJIение обеспечивает оформление удостоверений.
б. Учет, выдача и зzlмена удостоверений осуществляются:
- управлением - в отношении лиц, указанных в абзаце втором пункта 4

настоящего Порядка;
- исполЕительными органами Астраханской области - в отношении лиц,

указанных в абзаце первом пункта 4 настоящего Порядка.
7. Учет удостоверений ведется отделом кадров управлениrI, кадровым

подрzвделением исполнительного органа Астрахаяской области в журнале ре-
гистрации выдачи удостоверений (лшrее - журнал).

В журна_тrе фиксируются:
- номер удостоверения;
- наименование должности, фамилия, имя, отчество (последнее - при

ншlичии) гражданского служащего, работника, которому выдается удостовере-
ние;

- отметка о выдаче и возврате удостоверения;
- подпись должностного лица отдела кадров управлениrI, кадрового под-

разделения исполнительного органа Астраханской области, ответственЕого за

r{ет удостоверений.
Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен подписью начаJIь-

ника отдела кадров управления, руководитеJUI кадрового под)азделениrI испол-
нительного органа Астраханской области и печатью.

8. Удостоверение выдается должностным лицом отдела кадров управле-
ния, кадрового подразделения исполЕительного органа Астраханской области
гражданскому служащему, работнику лично под подпись в журнале регистра-
ции вьцачи удостоверений.

9. Основаниями замены удостоверения являются:
- утрата, порча, износ удостоверения;
- несоответствие бланка удостоверения описанию и графическому изоб-

ражению, утвержденным Губернатором Астраханской области;
- обнаружение ошибок, неточIlостей в сведениях, указанных в удостове-

реIrии;
- изменение гражданским служащим, работником фамилии, имени или

отчества.
l0. Гражданский сJryжащий, работник обязаны:
- обеспечивать сохранность удостоверения;
- в случае утраты, порчи удостоверения незамедлительно сообщить об

этом в письменной форме своему непосредственному руководителю;
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- незамедлительно сдать испорченное удостоверение в отдел кадров
управления, кадровое подразделение исполнительного органа Астраханской
области.

1l. По каждому факту утраты, порчи удостоверения проводится проверка
(служебная проверка) в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации и законодательством Астраханской области.

12. Щlя замены удостоверения грzDкдаfiский служащий, работник в тече-
ние пяти рабочих дней со дня возникновения оснований замены удостоверения,
указанных в пункте 9 настоящего Порядка, представJIяет в управление, кадро-
вое подразделение исполцительного органа Астраханской области зaUIвление в
произвольной письменной форме с укЕtзанием основаниJI замеЕы удостовереЕия
(далее - заrIвление), а в случае, предусмотреIrЕом абзацем пятым пуЕкта 9
настоящего Порядка, также представляет документы, подтверждающие факт
изменения фамилии, имени или отчества.

l 3. Гражданскому служащему, работнику выдается:
- дубликат удостоверения в случаях Jцраты, порчи, износа удостовереншI;
- новое удостоверение в сJryчаях несоответствия бланка удостоверения

описанию и графическому изобрФкению, утвержденным Губернатором Астра-
ханскоЙ области, обнаружения ошибок, неточностеЙ в сведениях, указанньIх в

удостоверении, изменения фамилии, имени или отчества.
14. Бланки удостоверений, испорченные бланки удостоверений, сданные

удостоверениJI должны храниться в металлических шкафах или сейфах.
Испорченные бланки удостоверений, сданные удостовереншI, периодиче-

ски, но не реже одного раза в год уничтожаются, о чем составляется акт, утвер_
ждаемый руководителем исполнительного органа Ас,граханской области.

15. При увольнении с замещаемой должности или переводе на другуо
должность грая<данский служащий, работник обязаны в день увольнения (пере-

вода) сдать удостоверение в отдел кадров управления, кадровое подразделеЕие
исполнительного органа Астраханской области.

Верво
УпFвлаffl

доryilенпцхOннOr0
обкпечения
ll tOнтрOля

о ср
аrора 4

о

Е

6

о
оý

q

а
Ф

!с


