
ПОСТАНОRiIЕНИЕ
ГУБЕРНАТОРА АСТРАХАНСКОЙ ОБIIАСТИ
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Об Инструкции по делопроиз-
водству в исполнительных ор-
ганах Астр€lханскоЙ области

В целях установления единых требований к подготовке, обработке,
контролю за исполнением, хранению и использовЕrнию образующихся в дея-
тельности исполнительных органов Ас,траханской области док)aментов и со-
вершенствования документационного обеспечения деятельности Губернато-

ра Астраханской области и Правительства Астраханской области, в соответ-
ствии с законами Астраханской области от 10.04.2012.N! l8/20l2-ОЗ <О нор-
мотворческой деятельности, нормативных правовых aкTzlx и иньIх правовых
актФ( орг.шов государственноЙ власти АстраханскоЙ областю>, от 04.0'1.2022
Ns 38/2022-ОЗ <О Правительстве Ас,грахалской областиD, от 04.07.2022
Ns39/2022-ОЗ <О Губернаторе Астраханской области и лиц.лх, зап,rещающих
государственные должности Астраханской области>, постЕlновлением Губер-
натора Астраханской области от28.09.2022 Ns l12 (Об орг,rнизации деятель-
ности Губернатора Астраханской области>>, постановлением Правительства
Астраханской области от28.09.2022 Ns 462-П <О Регламепте Правительства
Астраханской области>
ПОСТАНОВJUIЮ:

l. Утвердить пршлагаемую Инструкчию по делопроизводству в иQпол-
нительных органах Астраханской области.

2. ИсполнительЕым органам Астраханской области собrподать требо-
вания Инструкции по делопроизводству в исполнительньж органах Астра-
ханской области.

3. Рекомендовать органам местного самоуправления муниципальных
образований Астраханской области цривести инструкции по делоцроизвод-
ству в соответствие с настоящим постановлеЕием.

4. Признать утратившими силу:
- постановление Губернатора Астраханской области от 17.08.2015 Ns 77

<Об Инструкции по делопроизводству в адмиЕистрации Губернатора Астра-
ханской области>;

- постановление Губернатора Астраханской области от 17.05.2017 Ns 44
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(О вЕесении измеЕений в постановление Губернатора Астраханской области
от l7.08.20l5 J\! 77>;

- постаЕовление Губернатора Астраханской области от 24.07.20l7 Nq 59
(О внесении изменений в постановление Губернатора Астраханской области
от l7.08.2015 Ns 77D;

- постановление Губернатора Астраханской области от 25.08.2017 Ns 69
(О внесении изменений в постановление Губернатора Астраханской области
от l7.08.20l5 Nэ 77>;

- постановление Губернатора Астраханской области от 15.12.20l7 N 95
<О внесении изменений в постановление Губернатора Астраханской области
от l7.08.2015 Jtlb 77>;

- постановление Губернатора Астраханской области от 20.03.2018 Ns 2l
<О внесении изменений в постalновление Губернатора Астраханской области
от 17.08.2015 Nе 77D;

- пункт 2 постановления Губернатора Астраханской области
от 12.07.2018 JФ 68 (О внесении изменений в пост.lновления Губернатора
Астраханской области oT24.11.2005 Ns 708, от 17.08.20l5 Nэ 77>;

- постановление Губернатора Астраханской области от 25. l0.20l8 Ns 87
<О внесении изменений в постановление Губернатора Астраханской области
от 17.08.20l5 JlЪ 77>;

- постановление Губернатора Астраханской области от 30.08.2019 Ns 66
<О внесении изменений в постановление Губернатора Астраханской области
от 17.08.2015 JllЪ 77>;

-постановление Губернатора Астраханской области oT20.10.2020
Ns ll4 (О внесении изменений в постановление Губернатора Астраханской
области от 17.08.2015 Ns 77 и признaнии утратившим силу постановления
Губернатора Астраханской области от 24.02.2004 Nэ 64>;

-постановлеЕие Губернатора Астраханской области oT17.|2.2020
Ns l40 (О внесении изменений в постановление Губернатора Астрахаfiской
области от l7.08.20l5 Л! 77>;

- постtшовление Губернатора Астраханской области от l1.05.202l Ns 43
<О внесении изменений в постановление Губернатора Асlраханской области
от l7.08.20l5 Ns 77D;

- пункт 2 постановления Губернатора Астраханской области
oT01.02.2022 Ng5 <О внесении изменений в постtlновления Губернатора
Астраханской области от 2б.l0.201l Ns 415, от 17.08.2015 Ns 77D.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опублико-
вания.
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Губернатор Астраханской области И.Ю. Бабушкин
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УТВЕРЖШНА

постановлением
Губернатора
Астраханской области
о"t 22.II.2022 J& I5I

Инструкция
по делопроизводству в исполнительных органах Астраханской области

1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в исполнительных органах Аст-
раханской области (далее - Инструкция) устанавливает единые цrебования к
подготовке, обработке, контролю за исполнением, хранению и использова-
нию образl.тощихся в деятельности исполнительных органов АстраханскоЙ
области (дшее - исполнительные органы) документов в цеJuIх совершенство-
ваниrI документационного обеспечения деятельности Губернатора Астрахан-
ской области (да;rее - Губернатор) и Правительства Астраханской области
(далее - Правительство).

Инструкция разработана в соответствии с постановлением Правитель-
ства Российской Федерации от 15.0б.2009 N9 47'l <<Об утверждении правил
делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти>>, приказом
Федерального архивного агентства от 22.05.2019 Ns 71 (Об утверждении
Правил делопроизводства в государственных органах, оргаЕах местного са-
моуправления>, приказом Министерства цифрового рЕtзвития, связи и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации, Федеральной службы охраны
Российской Федерации от 04.12.2020 Np 667/2ЗЗ <Об утверждении Требова-
ний к организационно-техническому взаимодействию государственных орга-
нов и государственных организаций>, ГОСТ Р 7.0.97-20lб <<Система стандар-
тов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительнiш докумеЕтация. Требования к оформлению документов>
(даrее - ГОСТ Р 7.0.97-20116), ГОСТ Р 7.0.8-20lЗ <Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. ,Щелопроизводство и ар-
хивное дело. Термины и определения>>, Порядком организации деятельЕости
Губернатора Астраханской области, утвержденным постановлением Губер-
натора Астраханской области от 28.09.2022 Ns 112 (Об организации деятель-
ности Губернатора АстраханскоЙ областп> (дшее - Порядок организации де-
ятельности Губернатора), Регламентом Правительства Астрarханской обла-
сти, утвержденным постановлением Правительства Астраханской области
от 28.09.2022 Ns 462-П (далее - Регламент Правительства).

1.2. Положения Инструкции распространяются на организацию работы
с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными до-
кументами (включая подготовку, обработку, хранение и использование до-
кументов), Единая система электронного документооборота Астраханской
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области используется в исполнительных органЕlх в соответствии с Положени-
ем о единой системе электронного документооборота Астраханской области,

утвержденным постановлением Правительства Астраханской области
от 24.10.2022 J.lb 509-П (дшее - ЕСЭД), и обеспечивает выполнение требова-
ний Инструкции.

Участники ЕСЭ,Щ осуществляют рабоry в ЕСЭД в соответствии с ин-
струкциями работы в ЕСЭ.Щ для пользователей ЕСЭ.Щ, регламентом инфор-
мационного взаимодействия ЕСЭ,Щ, а также иными эксплуатационными до-
кументами, утвержденными оператором ЕСЭД.

1.3. Требования и порядок работы с документами, которые установле-
ны настоящей Инструкцией, обязательны для членов Правительства, руково-
дителей исполнительных орпrнов, государственных гражданских служащих
Астраханской области, работников, зап,tещающих должности, не являющиеся
должностями государственной гражданской службы Астраханской области, в
исполнительных органах (далее - работники).

Работники несут установленную законодательством Российской Феде-

рации ответственность за несоблюдение требований Инструкции, сохран-
ность служебных документов и разглашение содержащейся в них информа-
ции.

1.4. Положения Инструкции не распространяются на организацию ра-
боты с документами, содержаII{ими сведения, составляющие государствен-
ную тайну.

1.5. Особенности работы с документами, изданиями и машинными но-
сителями, содержащими информацию ограниченного доступа, не содержа-
щими сведениJI, составJIяющие государственrгуIо тайну, реryлируются зако-
нодательством Российской Федерации и разделом 23 настоящей Инструкции.

1.6. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской, на)п{но-
технической и другой специальной документацией распростраIцются тоJIько
в части общих принципов работы с документами и подготовки документов к
передаче на хранение в архив.

1.7. Передача сведений об изданных (принятых) нормативных право-
вых и иньIх правовых акгах Губернатора и Правительства представитеJIям
средств массовой информации осуществляется управлением пресс-службы и
информации администрации Губернатора Астраханской области.

1.8. При служебной необходимости передача копий документов госу-
дарственным органам, органам местного самоуправления муниципitльньш
образований Астраханской области (далее - органы местного самоуправJIе-
ния), юридическим и физическим лицам в администрации Губернатора Аст-
р€жанскоЙ области (далее - администрация) догryскается с рчврешения вице-

ryбернатора - руководителя администрации, заместителей руководителя ад-
министрации или начаJIьника управления документационного обеспечения и
контроля администации; в исполнительных органах - с разрешения руково-
дитеJIя исполнительного органа, иного должностного лица в соответствии с
полномочиями.

1.9. При необходимости получения бумажной копии элекгронного до-
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кумецта он распечатывается из ЕСЭ,Щ и заверяется подписью ответственного
лица исполнительного органа, обладающего таким правом в соответствии с
должцостным регламентом.

1.10. Запрещается направJuIть подлицники документов в оргЕlнизации,
не являющиеся исполнительцыми органами или территори€lльными органами
федеральньтх органов исполнительной власти, если иное не предусмотрено
законодательством Российской Федерации.

1.11. При работе с докуrчrеЕтами в испоJшительньIх орг€}нЕлх не разреша-
еТСЯ ВЕОСИТЬ В IiI1D( ИСПРЕВЛеНИjI, ДеЛаТЬ ПОМеТКИ, За ИСКJIЮЧеНИеМ СJDЛаеВ,
предусмотренных настоящей Инструкчией.

1.12. При прекращеЕии служебного контракта (трудовою договора),
уходе в отпуск, убытии в комЕtндировку, в случае болезни (при наличии воз-
можности) работник исполнительного органа сдает все имеющиеся у него в
работе докуl![еЕты своему непосредственному руководителю или другому
работнику исполЕительного органа по указанию руководителя.

При прекращении служебного ковц)zжта (трудового договора) переда-
ча документов осуществляется по акту приема-передачи. Администратором
ЕСЭ,Щ производится блокировка учетной записи сотрудЕика по з€швке руко-
водитеJUI исполнительIIого оргаЕа либо иного уполномочеЕного должностно-
го лица.

1.13. В слrIае уц)аты документов в исполнительном органе руководи-
тель структурЕого подрЕвделения исполнительЕого органа, иное должност-
ное лицо, курирующее вопросы делопроизводства, обязаны проинформиро-
вать руководитеJIя исполЕительЕого оргаЕа и провести сIryжебное расследо-
вание. Результаты расследоваЕия и соответств)iющие предлох(ения о дисц!I-
плинарЕом взыскании представляются руководителю исполнительного орга-
па.

В слуrае утраты в исполнительном оргаяе докумеЕтов, зарегистриро-
ванных в администрации, в нем проводится служебное расследование.

Руководитель исполЕительЕого органа информирует Губернатора, ви-

це-ryбернатора - председателя Правительства, вице-ryбернатора - руководи-
TejUI администрации ипи заместитеJUI председателя ПрЕIвительства, давшею
пор)л{ение по сJryжебной корреспонденции, об исполнении (ходе исполне-
ния) порr{ения и факте утраты докумеЕта, об итогах служебного расследо-
вания и привлечении к ответственности лица (лиц), дотryстившего(ших)
утрату.

Соответствующий аппарат (секретариат) информирует начальЕика

управления документационного обеспечения и KoHTpoJUI админисц)ации о

факте утраты документа и ходе исполнения порr{ениJI.
1.14. Организацию, ведеЕие и совершенствование делопроизводства на

основе использоваIIиJI современЕых информационных технологий в работе с

документами, методическое руководство работой с документами в админи-
страции и ее структурЕых подразделениJIх осуществJUIет управлеЕие доку-
ментационного обеспеченшI и KoпTpojUI адмиЕистрации, в исполнительных
органах - структурное подразделение или доJDкностное лицо, которые кури-
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руют вопросы делопроизводства.
1.15. НепосредственнФI деятельность по документационному обеспе-

чению в исполнительных органах осуществJIяется работниками, должЕост-
ные регламенты (инструкчии) которых предусмаlривают дЕlнЕые функчии.

1.1б. Контроль за соблюдением установленЕого порядка работы с до-
кументами в исполнительных орг€lнtD( осуществJIяется в соответствии с
настоящей Инструкцией.

2. основные понJIтия

В настоящей Инструкции используются следующие основные поЕятиrI:
(ElBTop докумевтa)) - оргаЕизация, должItостное лицо или гражданин,

которые создали документ;
<бланк документal) - лист булtаги иJIи электронный шаблон с реквизи-

тами, идентифицирующими автора служебного документа;
(вид документа> - принадлежность документа к определенной группе

документов по признaлку общности функциовшrьного нцtначения;
((выписка из документа)) - копия части документа, завереннм в уста-

новленном порядке;
(дело> - документ или совокупность документов, относящихся к од-

ному вопросу или нa!правлению деятельности администрации, помещенных в
отдельЕгую обложку;

((делопроизводство> - деятельность, обеспечив€лющм документцрова-
ние, доч.ментооборот, оперативное хранение и использоваIiие документов в
исполнительных органах;

((докумеЕт) - зафиксировЕшIl€ш на носителе информация с реквизита-
ми, позвоJIяющими ее идентифицировать;

(документооборот> - движение документов с момента ID( создания иJIи
поJIrrеЕиr{ до завершенI4я исполнения или отцрЕlвки;

(завереннЕIя копия документФ) - копия документа, Еа которой в соот-
ветствии с настоящей Инструкцией простчшлены реквизиты, обеспечиваю-
щие ее юридиtIескую сиrry;

((контрольный документ> - докуIиент, исполнение которого в соответ-
ствии с установленным порядком взято на коЕц)оль;

((копия докумеЕта)) - экземпляр документа, полностью воспроизводя-
щий информацию подлинника документа;

((номенкпац(ра делD - систематизированrшй перечеЕь заголовков дел,
создаваемых в исполнительЕых органФ(, с укдtанием сроков их хранеЕия;

<обращение гражданина (объединений граждан, в том числе юридиче-
ских лиц)> - направлешrые в государственный орган, орган местного само-

управлеЕиrI или должностному лицу в письмеrшой форме или в форме элек-

1ронного документа предложение, з![rIвление или жалоба, а таюке устное об-

ращение гражданиЕа (объединений граждан, в том числе юрrцических лиц) в
государствеЕный орган, орпш местного сап,rоуправленiul, к должностному
лицу, принятые и зарегистрировЕlнные в установленцом порядке;
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<объем документооборота>) - количество поступивших и созданньж за
определенный период документов;

<<отчетный документ) - представленный исполнителем документ об
исполнении контрольного документа (поручения);

(подлинник документа)) - первый или единственный экземпляр доку-
мента;

(регистрация документа) - присвоение документу регистрационного
номера и внесение данных о документе в регистрационно-r{етную форму
(карточку документа);

(реквизит документa>) - элемент оформления документа;
<служебный документ> - документ, созданный государственным opla-

ном, органом местного самоуправления, юридическим или физическим ли-
цом в бумажной или электронной форме, оформленный в установленном по-

рядке и включенный в документооборот исполнительного орг€rна, за искJIю-
чением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических
лиц;

<<служебное письмо)) - служебный документ, созданный для обмена
информацией и оперативного управления процессами служебной деятельно-
сти;

<формирование делФ) - группировка исполненных доч/ментов в дело в
соответствии с Еоменклатурой дел и их систематизация внутри дела;

((экспертиза ценности докумеЕтов) * изr{ение документов на основа-
нии критериев их ценности в целях определения сроков хранения докумен-
тов;

((электронное дело)) - электронный документ или совокупность элек-
тронных документов и метаданных к ним, сформированных в соответствии с
номенкJIатурой дел;

(электронный документ> - документ, информация которого предст{в-
лена в электронной форме;

<(электронный документооборот> - документооборот с использованием
ЕСЭД;

((электроннЕrя копия документа)) - копия документа, созданнаJI в элек-
тронной форме;

<электроннм подпись)) - информация в электронной форме, присоеди-
нецЕЕUI к электронному документу или иным образом связаннаJI с ним и поз-
воляющЕlя идентифицировать лицо, подписавшее электронный документ.

3.,Щокументирование управленческой деятельности

З.l. .Щеятельность Губернатора и Правительства, руководителей испол-
нительных органов обеспечивается системой взаимосвязанных управленче-
ских документов, составляющих ее документационную базу.

3.2. Подготовка, внесение, рассмотрение и принятие (издание) поста-
новлениЙ и распоряжениЙ Губернатора, постановлениЙ и распоряжениЙ Пра-
вительства (даrrее - нормативные правовые и иные правовые акгы Губерна-
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тора и Правительства) осуществляются в соответствии с Порядком организа-
ции деятельности Губернатора, Регламентом Правительства; постановлений,
распоряжений и приказов исполнительньrх органов (длIее - правовые акты ис-
полнительных органов) - в соответствии с компетенцией исполнительного ор-
гана.

4. Огryбликование нормативных правовых
и иных правовых акгов Губернатора и Правительства,

правовых alKToB исполнительных органов

Опубликование нормативных правовых и иных правовых актов Губер-
натора и Правительства осуществляется в соответствии с Порядком организа-
ции деятельности Губернатора, Регламентом Правительства; исполItительных
органов - в соответствии с компетенцией исполнительного органа.

5. Общие требования к составлению и оформлению документов

5.1. В исполнительных органах создаются документы на бумажных но-
сителях, электронные документы, электронные копии документов, получен_
ные в результате оцифровки (сканирования) документов на бумажном носи-
теле.

5.2. Создание электронЕых документов в исполнительных органах осу-
ществJIяется в ЕСЭ.Щ с использованием электронных шаблонов бланков, из

файлов. Элекгронные шаблоны бланков документов должны быть идентичны
бланкам документов Еа бумажном носителе по составу реквизитов, порядку
их расположения, гарнитурам шрифтов.

Образцы бланков (шаблонов бланков) документов, используемых Гу-
бернатором, в администрации, Правительстве, угверждаются в составе Ин-
струкции (приложения Nе 1-12); в исполнительных органах - пр.lвовым актом
исполнительного органа.

Элекгронные шаблоны бланков должЕы содержаться в ЕСЭД.
5.3. При оформлении и составлении служебных документов должны со-

блюдаться,гребования, обеспечивающие их юридическую силу.
5.4. Подготовка служебных документов должна производиться в соот-

ветствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-20lб и настоящей Инструкции.
5.4.1. При создании документа на двух и более страницах вторую и по-

следующие страницы нумеруют. Первая страница не нумеруется, но участвует
в подсчете сlраниц. Номера страниц прост:Iвляются посередине верхнего поля

документа на расстоянии не менее l0 мм от верхнепо.краJI листа.
5.4.2. При подготовке документов используется гарнитура шрифта, вхо-

дящ€ш в стандартный пакет офисного программного обеспечения, черного

цвета. Размер шрифта при оформлении текста документа - Ns 14 пт. При со-
ставлении таблиц и схем допускается использование шрифтов меньших раз-
меров-Nэ 10-12 пт.

Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.
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Заголовки р€вделов и подразделов печатаются с абзацным отступом
или центрируются по ширине текста.

Текст документа и многострочные реквизиты печатаются через оди-
нарный межстрочный интервЕrл.

Интервал между буквами в словах - обычный.
Интервал между словами - один пробел.
5.4,3. Каждый лист документа, оформленный на бланке или без него,

должен иметь поля не менее:
- при книжной ориентации:
30-35 мм-левое;
l0 мм - правое;
20 мм - верхнее;
20 мм - нижнее;
- при альбомной ориентации:
30-35 мм - верхнее;
20 мм - правое;
20 мм - левое;
l0 мм - нижнее.

,Щокументы длительньlх (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь
левое поле не менее 30 мм.

Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого
и правого полей документа).

Длина самой длинной сlроки реквизита при угловом расположении
реквизитов - не более 75 мм.

.Щлина самой длинной строки реквизита при продольном расположении
реквизитов - не более 120 мм.

5.5. Нормативные правовые и иные правовые акты Губернатора и Пра-
вительства, правовые акты исполнительных органов оформляются на соот-
ветствующих гербовых бланках.

Служебные письма моryт оформляться на шаблонах бланков, содер-
жащихся в ЕСЭД.

5.б. Обязательными реквизитами документов являются: наименование
вида документа, дата документа, регистрационный номер, ссылка на реги-
с,трационный номер и дату поступившего документа (для ответньж писем),
место составления (издания) локумента, заголовок к тексту, текст документа,
подпись, визы, отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

5.7. Вид документа.
Каждый вид документ4 кроме письма, имеет наимеЕование. Оно обу-

словJIивает особенности изложения содержания и построения текста, помога-
ет определить н€}значение документа (например: постановление, распоряже-
ние, приказ, акт, инструкция).

Наименование вида документа печатается прописными буквами (АКТ,
IIРОТОКОЛ, СОГЛАШЕНИЕ, ДОГОВОР, УСТАВ), располагается под рек-
визитами автора документа (наименованием органа (структурного подразде-
ления), наимеIIованием должности).
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5.8. .Щата доцумента.
.Щатой докуrиента является дата его подписания (утверждения); дrя

протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события; да-
той издания (принятия) постановления, распоряжения, прикд}а является дата
их подписаЕия руководителем. Документы, изданные (принятые) двумя и бо-
лее территориаIьными органами федеральных органов исполнительной вла-
сти, иными государственЕыми органами, должны иметь одну (единую) даry.

.Щатой вступления в силу документа считается дата, укд}анн€ц в этом
документе либо в нормативном правовом акте, определяющем порядок вве-
дения в действие документов данного вида.

,Щаry документа оформляют арабскими цифрами в следующей последо-
вательности: день, месяц, год, например: дату 7 декабря 2022 года следует
оформлять 07.12.2022.

.Щопускается словесно-цифровой способ оформления даты как реквизи-
та документа, например: 7 декабря 2022 rода или 7 декабря 2022r.

Все слryжебные отметки на документе, связанные с его прохождением и
исполнением, датируются и подписываются (визы, резоJIюции, отметки о ре-
гистрации).

При прохожл ении и исполнении электронного документа все операции
с ним и все деЙствия пользователеЙ фиксируются в ЕСЭ.Щ в карточке доку-
мента во вкладке <История>>.

5.9. Регистрационный номер документа присваивается в соответствии с
номенклатурой дел и может быть цифровым или буквенно-цифровым.

На документе, составленном совместно двумя или более территориЕшь-
ными органами федеральных органов исполнительной власти, иными госу-
дарственными оргЕrнами, простаышются регистрационные номера документа,
присвоенные каждым из органов. Регистрационные номера отделяются друг
от друга косой чертой и проставляются в порядке указания aвторов в заполо-
вочноЙ части ипи преамбуле документа.

5.10. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего доку-
мента обязательна для ответных писем, включает в себя регистрационныЙ
номер и дату входящего инициативного документа, Еа который дается ответ,
и располагается в специЕlльно отведенном для этого месте Еа бланке.

5.11. Место составJIения (издания) документа укЕlзывается во всех до-
кументах, кроме служебных писем. Место составления (издания) документа
не укaLзывается в том случае, если в наименовании организации присутствует

указание на место ее нахождеЕия.
5. l 2. Адресование документа.
Алресат указывается при оформлении служебньlх писем, внутренних

информационно-справочЕых документов.
5.12.1. В качестве адресата моryт быть государственные органы, орга-

ны местного самоуправления, организации, их структурные подрzвделения,

должностные и физические лица.
Адресат печатается в правом верхнем углу документа. Строки реквизи-

та (адресатD выравнивЕIются по левому краю. НаименоваtIие организации и
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ее структурЕого подрдrделения указывают в именительном падеже, Еапри-
мер:

Министерство социаJIьного развития
и труда Астраханской области

5.12.2. .Щолжность лица, которому адресован документ, указыв€lют в да-
тельном падеже. Пр" адре"о"чнии документа должностному лицу инициЕrлы

ука}ывают после фамилии, нЕlпример:

заместителю полномочного
представителя Президента
Российской Федерации
в Южном федеральном округе
Фамилия И.О.

5.12.З. При адресовании письма в организацию указывается ее полное
или сокращенное наименование в именительном падеже, например:

Федеральное архивное агентство
рцIи
Росархив

При адресовании документа в структурное подрЕвделение организации
наименов€tние организации и ее сlруктурного подр€вделения указывается в
именительном падеже так, как указано в примере:

Федерапьное архивное агентство
Отдел государственной службы,
кадров и на|рад

При адресовalнии письма руководителю струкгурного подразделения
организации указывается в именительном падеже наименование организа-
ции, а ниже - в дательном падеже наименование должности руководителя,
вкпючающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициа-
лы, например:

АО <Профиль>
Руководителю договорно-правовог0
отдела
Фамилия И.о.

5.12.4. Перед фамилией должностного лица допускается употребJIять
сокращение <г-ну> (господину), если адресат мужчина, или ((г-же)) (госпоже),
если адресат женщиЕа.

5.12.5. Если доч/мент отправляют в несколько государственных орга-
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нов, органов местного самоупрzlвления, однородных оргarнизаций или в не-
сколько структурньгх подразделений одного государственного органа, то их
следует укц}ать обобщенно, н€лпример:

Руководителям орIанов местного
с€lмоупрЕlвления муниципаJIьных
образований Астраханской области

При рассылке документа не всем оргаЕизациям или структурным под-
рzвделениям либо при большом колк.Iестве адресатов составJuIют список
рассылки документа, например:

Руководителям
исполнительных органов
Астраханской области
(по списку)

В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово
(копия)) перед в,торым, третьим и четвертым адресат€lI\4и Ее указывalют.

В служебных письмах за подписью Губернатора, вице-ryбернатора -
председателя Правительства, вице-ryбернатора - руководителя администра-
ции, отправляемых в федеральные оргЕrны исполнительной власти, иные го-
сударственные оргЕlны, может быть )rкшаЕ только один адресат, цроме сл)ла-
ев, оцределенных пор)лением, содержащимся в письме (ином докрленте)
федерального органа исполнительной власти, иного государствеЕного орга-
на.

5.12.6. В состав реквизита ((адресатD входит почтовый адрес, за искJIю-
чеЕием документов, нaшравляемых в федеральные оргаЕы исполнительной
власти, иные государственные орглrы. Элементы почтового адреса указыва-
ются в последовательности, установленЕой Правилами оказaшиrl услуг поч-
товой связи, утвержденными прик€вом Министерства связи и массовьrх ком-
пrуrrикаций Российской Федерации от 31,07.2014 Ns 234,

5.12.7. Еслц письмо адресуется организации, указывают ее н:мменова-
вие, затем почтовый адрес, нЕlпример:

Всероссийский HayrHo-
исследовательский институт
документоведения и архивного дела
Профсоюзная ytl., д. 82,
Москва, 11739З

При адресовании документа физическому лицу укЕrзыв:лют фамилию,
инициzUIы, почтовый адрес пол}п{ателя, например:

Фамилия И.о.
Б. Алексееваул., д. 117, кв. 53,
г. Астрахань, 4l404l
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5.12.8. При отправке письма по электронной почте или по факсимиль-
ной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не ук.вывается. При необ-
ходимости может быть укЕван электронный алрес (номер телефона./факса),
например:

Всероссийский HayrHo-
исследовательский институт
документоведеЕия и архивного дела
mail@vniidad.ru

5.13. Заголовок к тексry докумеЕта.
Заmловок составляется к документу независимо от его назначения. За-

головок к тексту может не составляться, если текст док)aмента не превышает
4-5 строк.

Заголовок должен быть максимzшьно кратким и емким, точЕо переда-
вать смысл текста.

Формулировать заголовок рекомеIцуется, отвечЕuI на вопрос кО чем?>.
Если в документе oTpEDKeHo несколько вопросов, зiголовок может формули-
роваться обобщенно.

Если заголовок к тексту превышает 5 строк печатного текста с длиной
строки в 75 мм, то он продлевается до границы правого поJIя.

Заголовок не простaвляется на ответных письм!lх, извещениях, телефо-
нограммах, телегр€tммах.

5.14. Текст документа.
5.14.1. Текст документа должен быть кратким, четким, не доrryскаю-

щим р€вличньrх толкований и состоящим, как пр€tвило, из двух основньж ча-
стей. В первой части излагается причина (основание) составлениJI документа,
во второй части - выводы, предложеЕия, решения или просьбы.

В отдельrшх сJIyIмх текст нормативньIх прa!вовых и иных пра-
вовых aжтов Губернатора и Правительства, прz!вовых актов исполнитель-
ных органов может содержать одну распорядительIIую часть без преам-
булы,

5.14.2. Щоклады, справки, обзоры, отчеты и другие докуIиенты, содер-
жащие информацию по различным вопросам, делятся на р€вделы. Разделы

должны иметь заголовки, выражающие суть содержания.
5.14.3. Текст документа при необходимости его рЕвделения на состав-

ные части может содержать рщделы, подразделы, rryЕкты, подrryнкты, нуме-

руемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть бо-
лее четырех. Подразделы нумеруются в пределаr( рtr}дела. Номер подраздела

должен состоять из номеров раздела и подрilrдела, рffrделенных точкой.
Пункты нумеруются в предел€rх р€вдела, если нет подрЕlзделов. Номер пункта
должен состоять из номеров рЕвдела, подраздела, rryнкта, раздеJlяемых точ-
ками, н€lпример: 1.1.3. В качестве образча может служить нумерациJI вастоя-
щей Инструкции. ,Щогrускается также сквознаJI нумерациrI соспшных частей
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текста арабскими цифрами.
5. 1 4.4. Особенностями языка служебного документа являются:
замена сложньIх предложений простыми;
использовzlние прямого порядка слов в предложении;

употребление в правовьIх aкTalx глаголов неопределенноЙ формы,
например: (утвердить>, (назначить>, <обязать>, (<рекомендовать)), (отме-
нить>, (выделить)) и т.д.

В тексте документа, подготовленного на основании документов феде-
ральных органов исполнительной власти, иньж государственных органов или

ранее изданЕых (принятых) документов, указывЕtют их реквизиты: нЕrимено-
вание документа, наименование федерального органа исполнительной вла-
сти, иного государственного органа, принявшего документ (автора докумен-
та), даry документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту
или наименование вида документа.

5.14.5. В постановлениях Губернатора, постановлениях, приказЕtх ис-
полнительных органов текст излагается от первого лица единственного числа
(постАновJUIю, прикАзывАю).

В постановлениях Правительства текст излагается от третьего лица
единственного числа (Правительство Астраханской области ПОСТАНОВ-
JUIET).

В совместных документах текст излагают от первого лица множе-
ственного числа (ПОСТАНОВИJIИ, РЕIIIИJIИ, ПРИКАЗЫВАЕМ).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа
(слуIIIАIIи, выстутIиJIи, рЕIIIиJIи).

В документах, устаЕавливающих права и обязанности исполнительных
орrанов, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также
содержащих описание сиryаций, анализ факгов или выводы (акт, справка),
используется форма изложения текста от третьего лица едиЕственного или
множественного числа (<отдел осуществляет функции>, (в состав управле-
ния входят>).

В письмах используют следующие формы изложеЕиrI:
- от первого лица множественного числа (<просим направить>,

((направJIяем на рассмотрение>);
- от первого лица единственного числа (<<считаю необходимым>, (про-

шу выделить>), если письмо оформлено на должностном бланке;
- от третьего лица единственIlого числа (<Правительство Астраханской

области не возражаетD, (управление считает возможным>>).
При употреблении в тексте фамилий инициалы ук€вывzlются после фа-

милии.
5.15. Приложения к документам.
Приложения дополЕяют, разъясняют, детализируют отдельные поло-

жения основного докуI\{ента.
5.15.1. Приложения должЕы иметь все веобходимые для документа

реквизиты: наименование вида документа, заголовок, визы лиц, ответствен-
ных за их содержаЕие, дату, отметки о согласовании, утверждении. Отметка
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о приложении оформляется под текстом от грtшицы левого поля.
Если докуrиент имеет приложения, названные в тексте, после текста де-

лается отметка, которzrя вкJIючает в себя сведения о количестве листов при-
ложения и количестве приJIагаемых экземпляров, например:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

Если в документе приложения не названы, то их нatименованI,tя необхо-
димо перечислить после текста с указанием количества листов каждого при-
ложения и количества экземпляров, например:

Приложение: 1. Штатное расписание на З л. в 2 экз.
2. Пояснительн€ц записка к штатному расписанию на 4 л, в 2
экз.

иlIи

Приложение: фотоматериалы на 3 л. в 1 экз

Если приложением является обособленный электронный носитель
(компакт-диск, usЬ-флеш-накопитель и другое), то оно оформляется следую-
щим обрЕвом:

Приложение:СDвlэкз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель,

указываются наименования документов, запис€lнных на носитель, нл}вания

файлов.
Если приложение направляется не во все указанные в документе адре-

са, отметка о вaличии приложений имеет следующее оформление:

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

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывает-
ся, например:

Приложение: броппора в 3 экз.

На первом листе приложеЕия в правом верхнем угJry укtlзываются рек-
визиты сопроводительною письма, если документ отправляется на бумажном
носителе:

Приложение к письму
от 06,|2.2022
Ns 01-02-4102

Строки реквизитов выравниваются по левому краю.
5.15.2. При Еаличии приложений в нормативньD( правовьтх и иньгх прatво-

вых актa!х Губернатора и Правительств4 правовьIх €IKTED( исполнительньD(
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оргаЕов ссылка на приложеЕиrI дается в тексте документа. При этом в правом
верхнем углу первого листа приложения делается отметка с укaц!анием
наимеIIования правового акта, принявшего органа, его даты и регистрацион-
ною Еомера. Строки реквизита вырсlвниваются по левому краю.

При наличии нескольких приложений к правовому ilкTy на них про-
ставJIяется порядковый Еомер, например:

Приложение Nэ l
к постЕшовлению
Губернатора
Астраханской области
от 04.10.2022 М 114

Приложение Nч 2
к постановлеЕию
Губернатора
Астраханской области
от 04,10.2022 Ns l14

5, 16. СогласоваЕие документа.
Согласование является способом предварительного рассмотр еguя и

оценки проекта документа. Согласование проектов док)д,rентов проводится
при необходимости оцеЕки целесообразности принятия (отправки) докумен-
тц его обоснованности и соответствия законодательству Российской Федера-
циц и законодательству Астраханской области. Согласование может прово-
диться как в исполнительных орг€шaлх, их структурных подрaвделеItиD(, тaж и
вЕе ID(,

Проекты нормативных правовых и иЕых правовых актов Губернатора и
Правительства согласовывЕlются в порядке, установленном соответствеIIно
Порядком организации деятельности Губернатора, Регламентом Правитель-
ства, правовых актов исполнительньж органов - в соответствии с порядком,

установленным в исполнительном орmне,
Согласование проекта нормативного правового и иного правового акта

Губернатора и Правительства оформляется в виде визы.
5. lб. l. Внутреннее согласование.
Виза включает в себя собственноруlную подпись визирующего и дату

согласовalния. При необходимости могут быть указаны должЕость визирую-
щего, дата и расшифровка его подписи (иницишrы и фамилия), например:

Заместитель председатеJIя
ПравительстваАстраханскойобласти (подпись) И.О.Фамилия
05.08.2022

Электронный докумеЕт согласовывается электронной подписью.
5.16.2. Проекты нормативных правовых и иЕых правовых актов Губер-

натора и Правительства, проектов правовьrх актов исполнительньIх оргапов,



15

договоров (соглашений) визируются на оборотной стороЕе последнего листа
проекта, каждого приложения к нему и на карточке согласованиJI
(приложения Ng 17 -22, 27, 28).

Проекты с.rrужебных писем и друмх отправJuIемых докуIйентов, каждое
приложение к ним (при наличии) визируются Еа экземпJlярах, остa!ющихся в

исполнительном органе, на лицевой стороне последнего листа.

Щоrryскается полистное визирование цроекга докуN{ента.
Проекты документов, направJuIемых посредством системы межведом-

ственного электронного документооборота (далее - МЭДО), согласовывают-
ся в электронном вI4де в ЕСЭД.

При согласоваЕии проекта документа в ЕСЭД виза в электонItом листе
согласовЕlния вкJIючает в себя расшифровку доJDкности JIица, визцрующего
проект документа, его подписи (фамилия, инициалы), результат, зzлмечания
(комментарии) при их наJIичии, статус электронной подписи, версии, дату и
BpeMJ{ согласовапия, Еапример:

Министерство внеtl1них овввй Аqrраханокой облэсти

лист согласования

Пифмо исходяще9 в Координационный цекIр Правштвльстsа Российсl(ой Федврgции
'О приmацJении нэ vll Восточный экономичаc|(ий (Фрум' (lrД;450854, Версия 1)

Ответственный: Головюа В.В. (Министр)

СопЕсу,оциа ,Рчуrът€т ErBTy9 аП . ВGрс1.1я ДзтаЛрlа

Начrльник отдэла
(Отдол
инфорхqцьоlrfiо-
а8алкrичосrой
доятвrrьноgти)
Бухтоя[рва Ольв
Анатольевна

соmасоваfiо Дейgтвуючря 1
N.о7 2022,

10:59

ll1.|Errcrp (1rlинвсrр
внешних Gаязэй
Астр!rанской
области}
головков владимир
Викторович

соrласовано Действ),ючlая 1
N.о7.2о22

,l1;05

заuеgrхтвль
ПР9ДСЭДЕТОЛЯ
Правитэльства
АGтрЕх!нской обласrи
(3аrестrттель
предс€дlтоля
Прав}tтэльстsа
Аqтраrансхой
областхl
Афанасtов Денис
Алексаlц!ювич

соrласовано Д€йствуtочlая 1
ж.о7,2о22

16:03

заUестиIъль
начепьнtlхr
управлония _

начlльнrlх qrдолt
(Оrдэл
распорядптольных
докуu€lfiов)
власова паалина
Евrеньовм

согласовано ДейGтвующая 1
29.о7,2022

'l6:25
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При наличии информации, замечаний, особых мнений, дополнепий к
проекту документа виза дополняется соответствующим указанием, Еапример:

<Имеется информация>, <Имеются замечаЕиrI (прилагаются)>, <Согла-
совано с )летом информации (замечаний)>.

Замечания оформляются отдельным докумеЕтом.
При необходимости лист согласованиlI распечатывается.
5. l б.3. Внешнее согласование.
Внешнее согласование можно оформrrять грифом согласовaIниJI, справ-

кой согласов аЕvм vlJIvt представлением протокола обсуждения проекта доку-
мента на заседании коллегиЕIльного органа. Гриф согласоваI дI вкJIючает в
себя следующие элементы: слово (СОГЛАСОВАНО> (печатается пропис-
ными буквами), полное нмменование должности и наименование государ-
ственЕого органа, органа местного с€tмоуправлениJI, организации, собствен-
норучЕгуIо подпись, инициалы и фамилrло лица, с которым докумеЕт согласо-
вывается, дату согласоваЕия, например:

СОГJIАСОВАНО
заместитель
председатеJIя Правительства
Астраханской области
(подпись) И.О. Фамилия
09.06.2022

Если согласовaшие производится коJшIегиаJIьIIым оргaшом или посред-
ством письма, то гриф согласованIбI оформляется с указанием реквизитов
документа, например:

СОГJIАСОВАНО
протоколом заседаниrI
коJIлегии миЕистерства
культуры и туризма
Астрахалской области
от 05.02.20l5 Ns 7

или

СОГJIАСОВАНО
письмом агентства по делам
архивов Астраханской области
от 05.07.2015 Ns 34

5.16.4. Гриф согласовЕIния располЕгalют Еиже реквизита (подпись) или
на отдельном листе согласования. Если содержание документа затрагивает шI-
тересы несколькI,D( территориальньж органов федеральных органов исполни-
тельной власти, иных государствеIIЕых органов, органов местного самоупрiш-
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лениrI, оргаЕизаций, то согласование может быть оформлено на отдельном
листе согласования, являющемся неотьемлемой частью документа.

5. 1 7. Подписание документа,
Подлицники постановлений и распоряжений Губернатора подписывает

Губернатор в соответствии с Порядком оргЕIнизации деятельности Губерна-
тора; пост€tновлений и распоряжений Правительства - вице-ryбернатор -
председатель Правительства в соответствии с Регламентом Правительства;
правовые акты исполнительных оргаЕов - руководители исполнительных ор-
ганов в соответствии с полномочиями.

5. l 7. 1. .Щокументы, напрЕtвJIяемые в федеральные органы государствеIr-
ноЙ власти, подписьвает Губернатор, в его отс)дствие - вице-ryбернатор -
председатель Правительства либо вице-ryберЕатор - руководитель админи-
страции либо один из заместителей председателя Правительства, исполняю-
щий обязанности вице-ryбернатора - председателя Правительства.

tlтrены Правительства, руководители исполнительIlых органов подпи-
сыв€lют док)rменты, напрЕIвJUIемые в исполIlительные органы, оргaшизациц в
соответствии с распределением обязанностей, утверждеЕным Губернатором
(далее - распределение обязанностей).

Щокументы, направляемые в ,Щуму Астраханской области, подписывает
Губернатор, вице-ryбернатор - цредседатель Правительства, вице-

ryбернатор - руководитель администрации, заместитель председателя Пра-
вительства, представJuIющий интересы Губернатора в Думе Асц>аханской
области и представительных органЕж I\,туниципапьных образоваЕий Астрахан-
скоЙ области и осуществляющиЙ координацию отдельных направлениЙ дея-
тельности Правительства по вопросам взаимодеЙствия с ,ЩумоЙ Астрахан-
скоЙ области и предстЕIвительными оргаЕами IчtуниципЕlпьньтх образованиЙ
Астраханской области.

5. 1 7.2. .Щоклады, докJIадные записки, справки, документы справочного
или аналитиtIеского характера, письма могут подписываться исполнителем
(руководителем структурного подразделениrI исполнительного органа), если

разрешаемые при этом вопросы IIе выходят за пределы его полномочий.
5.17.3. В состав реквизита (подписьD входит наименование должЕости

лица, подписавшек) документ (полное, если докумеЕт оформлен не на блан-
ке, и сокращенное, если документ оформлен на бланке организации), соб-
ственнор)лнм подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия), напри-
мер:

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

или

Руководитель агентства (подпись) И.О. Фамилия

При оформлении документа на бланке (шаблоне бланка) должЕостЕого
лица должЕость этого лица в подписи Ее укzвывается.
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5.17.4. При подпис€tнии документа несколькими должностЕыми лиц.lми
их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответ-
ствующей занимаемой должности, например (на бланке управления делами):

Управляющий делами
Начальник финансового отдела

Председатель комиссии
тIлены комиссии:

(подпись)
(подпись)

И.о. Фамилия
И.о. Фамилия

При подписании документа несколькими лицЕlми равных должностей
их подписи располагают на одном уровне, нЕлпример:

Губернатор Астраханской области Военный комиссар
Астраханской области

(подпись) И,О. Фамилия(подпись) И.О. Фамилия

В документах, составленных комиссией, указываются пе должности
лиц, подписавших док)aмент, а их обязанности в составе комиссии в соответ-
ствии с распределением, Еапример:

(подпись)
(подпись)
(подпись)
(подпись)

И.о. Фамилия
И.о. Фамилия
И.о. Фамилия
И.о. Фамилия

5.17.5. .Щокумент может быть подписан исполЕяющим обязанности
должностного лица. При этом необходимо указывать фактическую долж-
ность лица, подпис€lвшего документ, и его фамилию. Не догrускается ставить
предлог ((за)), надпись от руки: ((зам.D или косую черту перед наимеЕованием
должности.

5.17.6. Собственноручнм подпись лица, подписавшего документ, при
огrубликовании документа в печатных средствчIх массовой информации и се-
тевых изд€lниях, а также тирzIжируемых в соответствии со списком рассылки
документах не воспроизводится.

5.17.7. Электронные документы, адресованные в федеральньте орг.шы
исполнительной власти, иные государственные органы, организации, кото-

рые являются абонентами МЭДО, подписывЕtются усиленной квапифициро-
ванной электронной подписью должностного лица в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации и направJuIются посредством МЭ{О с
соб.тподением,гребований к оргапизационно-техническому взаимодействию
государственных органов и государственньrх организаций, утвержденных
прикrвом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуника-
ций Российской Федерации, Федеральной службы охраны Российской Феде-

рации от 04.12.2020 N! 6671233.
5.17.8. Отметка об электронной подписи используется при визуаJIиза-

ции электронного документа, подписанного электронной подписью, с со-
бrподением след/ющих требований:
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- место рЕвмещениrI отметки об 9лек,гронной подписи должно соответ-
ствовать месту ршмещения собственнорrrной подписи в авалоrичном доку-
менте на бумажном носителе;

- элементы отметки об электронной подписи:
должны быть видимыми и читаемыми при отобрzDкении документа в

начральном рдlмере;
не должны перекрываться или накJIадываться дрг на друга;
не дол)кны перекрывать элементы текста документа и друп{е отметки

об элек,тронной подписи (при наличии).
Отметка об электронной подписи в соответствии с зЕIконодательством

Российской Федерации должна включать в себя фразу: (Документ подписан
электронной подписью)), номер сертификата кJIюча электронной подписи,
фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата
кJIюча электронной подписи, например:

Руководитель

Эмблемаор- ДОКУМЕНТПОДIМСАН
ганизации ЭЛЕКТРонноЙподпиСьЮ

Сертификат lal l l ааа00000000001 l
Владелец Николаев Николай Николаевич
,Щействителен с 01.01.2022 ло З1.|2.2023

5. l 8. Утвержление документа.
Утверхцение - особый способ удостоверения докумеЕта после ек)

подписalния, санкционцрующий распростр Iение действия докумеЕта на
определенный круг государствеЕных органов, органов местЕого самоупрalв-
леЕия, организаций, доJDкIIостных лиц.

5.18.1. Утверждение цроизводится дврш способами: грифом утвер}tде-
ния или изданием (приrrятием) соответствующего правового акта (постановле-
ния, распоряжения, приказа). Оба способа имеют одипаковую юрлцическую
силу.

5.18.2. .Щокумент, подлежятr(ий угверждению, приобретает юридиче-
скую сиJIу только с момента его утверждения.

5.18.3. Если документ )rтверждается конкретным должЕостным лицом,
то гриф утверждениrI состоит из следующих элементов: слова (УТВЕР-
ЖДАЮ)), наименования должЕости, собственноруIной подписи, инициалов
и фамилии лица, утверждающего документ, даты утверждения. Гриф утвер-
ждениrI располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Сло-
ва <УТВЕРЖ.ЩРНО> и <УТВЕРЖДАЮ)) печатаются прописными буквами:

УТВЕРЖДАЮ
заместитель
председателя Правительства
Астраханской области
(подrись) И.О. Фамилия
05.07.2022

Н.Н. Николаев

5.18.4. Если док)rмент утверщдается пр:Iвовым zктом, то гриф угвер-
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ждениrI состоит из следуIощих элементов: слова (УТВЕРЖlЕН)) (УТВЕР-
ЖДЕНЫ, УТВЕРЖ,ЩНА, УТВЕРЖШНО), наименоваЕие вида прzвового
акта в творительном падеже, его дата и номер, Еапример:

утвЕржlЕн
постановлением
Правительства
Астраханской области
от 15.07,2022 Ns 317-П

5.18.5. При утверждении документа коллегиальным органом, решеншI
которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждеIrия указывается
наименование орrана, решением которого утвержден документ, дата и номер
протокола (в скобках), например:

УТВЕРЖШНО
советом директоров
АО <Профиль>
(проmкол от 12.08,2022 Nч 12)

5.19. Резолюция.
5.19.1. Резолюция - это краткое указание по исполнению документа.

Резолюция простЕtвJIяется на документе Губернатором, вице-ryбернатором -
председателем Правительства, вице-ryбернатором - руководителем админи-
страции, заместитеJuIми председателя Правительства, руководителями ис-
полнительньrх оргаЕов или их структурных под)азделений и включает в себя

фамилии, инициаJIы исполнитеJIя (исполнителей), поруrение по документу,
срок испопнения (при необходимости), подпись лицц вынесшего резолюцию,
и даlry, Еапример:

Фамилия И,о.

Про*у подготовить проект
постановления к 02.1 |.2022.

(подпись) И,О. Фамилия
05.10.2022

5.19.2. Резоrпоция простaлвляется на лицевой стороне первого листа до-
кумента (на бумажном носителе), на свободном месте рабочего поля доку-
мента между адресатом и текстом документа или на специЕlльных карточках-
пор)леншrх, в ЕСЭ,Щ - в карточке документа.

В отдельных докумеЕтЕDь имеющих Еесколько порlпrений, резоJIюциJI
должна содержать поручеЕия по исполнению документа (по конкретному
пуЕкту) персонЕrльно кaIждому исполнителю в соответствии с его компетен-
цией с установлеЕием сроков исполнениJI.
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6. Особенности оформления и выгryска нормативЕьrх правовых и иньж пра-
вовых актов Губернатора и Правительства

б.1. Подготовка проектов нормативных прaвовых и иных правовьrх ак-
тов Губернатора и Пр.вительства (далее - проекты), их внесение, рассмотре-
ние и издzlние (приrrятие) осуществJIяется в соответствии с Порядком оргЕlни-
зации деятельЕости Губернатора и Регламентом Правительства соответствен-
но.

6.2. Оформление проектов осуществляется в соответствии с требовани-
ями настоящей Инструкции.

6.3. Выпуск нормативньж правовых и иных прЕlвовых актов Губернато-

ра, Правительства.
6.3.1. Зарегистрированные нормативные правовые и иные прzлвовые ак-

ты Губернатора, Правительства в электронной форме направJuIются управле-
нием документационЕок) обеспечения и KoHTpoJUI администрации адресатап.r
согласно укщатеJIю рассылки, вкJIючм обязательнlпо (приложение Nэ 23),
составленному и подписанному исполнителем, посредством ЕСЭ,Щ в срок не
позднее трех рабочих дней со дня их подписания, а срочные - в течение су-
ток дня со дЕя их подписatниll.

6.3.2. Бумажные версии зарегистрировЕtнных распоряжений Губернато-

ра, Правительства по кадровым вопросЕlм (за исключением награждения,
назначени,I и освобождения от замещаемой должвости, присвоеЕиJI кJIассных
чинов) цапрrrвJIяются упрaвлением док)aментационного обеспечения и кон-
TpoJUI администрации адресатarм согласно укaвателю рассыпки, искJIючшI
обязательrrую, составлеЕIIому и подписанному исполнителем, в сроки, ука-
занные в подгryнкте б.3.1 настоящего rryнкта.

Бумажные версии издаЕЕых (принятых) Еормативных прlлвовых и иных
rц)irвовых актов Губернатора, Правительства удостоверяются печатью управ-
леЕия документационЕого обеспечения и контроJIя администрации и рассы-
лЕrются адресатам только при н€шичии соответствующей отметки в карточке
согласовalния.

6.4. УправлеЕие документационIlого обеспечения и контроJIя админи-
страции в соответствии с Порядком оргаЕизации деятельности Губернатора,
Регламецтом Правительства направляет нормативные правовые и иные пра-
вовые акты Губернатора, Правительства, официальное огryбликование кото-

рьж предусмотрено законодательством Российской Федерации, законода-
тельстtsом Астраханской области, а также содержатт\ие пункт об официаль-
ном оrryбликовании, в срок не позднее трех рабочих дней (срочные - в тече-
ние суток) со дЕя их подписaшия в мицистерство государствешIого управле-
ния, информационных технологий и связи Ас,траханской области для офици-
ального опубликования.

Постановления Губернатора, Правительства напрЕlвляются упрЕвлени-
ем документационного обеспечения и контроJIя администрации:

- в течение семи рабочих дней со дня ID( подписания в Думу Астрахан-
ской области;
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- не поздцее семи рабочих дней со дня подписания постановлений Гу-
бернаmра, Правительства, изданных (принятых) по вопросам, указанЕым в
частп 2 статьи 3 Федершrьного закона от 17 ,07 .2009 Ns l72-ФЗ <Об антикор-

рупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов норматив-
ньж пр€rвовых ulKToB)), в прокуратуру Астраханской области дJUI проведеfiия
антикоррупционной экспертизы.

Нормамвrше правовые и иные правовые акты Губернатора, Прави-
тельства, измеЕяющие ранее изданные (принятые) нормативные прatвовые и
иные правовые акты Губернатора, Правитепьства, направJuIются тем испол-
нительным оргrlн€l}t и организациям, которым рассылaллись ранее издЕlIIные
(принятые) докуIиенты согласно укаrателю рассыJIки (включал обязатель-
rrуlо), составленному и подпис€лнному исполнителем.

,ЩополнительнаrI рассылка нормативных правовых и иЕых правовых ак-
тов Губернатора, Правительства осуществляется по зaцвке исполIIитеJIя, по
пор)п{ению вице-ryбернатора - руководитеJUI администрации, начальника
управления докуь{ентациоЕного обеспечения и контроля администраIцlи, о
чем делается отметка в соответствующем указателе рассылки. Замена
рЕвосланных нормативных правовых и иных правовых актов Губернатора,
Правительства производится по пор}цению вице-ryбернатора - руководитеJц
администрации, начaшьника управления документационного обеспечения и
контроля администрации.

6.5. Подлинники нормативных прaвовых и иных правовых актов Гу-
бернатора, Правительства остаются в отделе распорядительных докр(ентов
управления документациоIшIого обеспечения и KoHTpoJuI администацпи Nlя
формирования в дела, хранятся один год и сдаются в архив управления доку-
ментационЕого обеспечения и KoHTpoJuI администрации.

6.б. ,Щанrше о зарегистрированных нормативных прaвовых и иных пра-
BoBbD( aKTElx Губернатора, Правительства, в том числе Ia( текст, вносятся в
ЕСЭД, за искJIючением докуI},tентов с ограничительной пометкой <Дя crry-
жебцого пользоваЕия)).

7. Юрилико-техцическое оформление

7.1. Проекты оформляются в виде правового акта, вводящего новое
правовое реryлирование, прЕlвового акта о внесении измеЕеций в правовой
акт (правовые акты), о признании утратившим(ми) сиrry (отмене) правового
акта (правовых актов), а также о приостановлении действия правовоI0 акта
или об официальном его толковании.

7.2. Особенrrости оформления проектов.
7.2.1. Проекты печатаются на гербовых бланках установленной формы

(приложения Nэ 8-1 l), в них употребллотся официальные Еаименования ис-
полнительных органов и иных организаций.

7.2.2.Наимеgование проекта оформляется в соответствии с пунктом
5.13 раздела 5 цастоящей Инструкции.

7.2.3. Выравнивание текста устанавливается по ширине.
Расстшrовка перепосов - ЕtвтомамческЕц.
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Текст отделяется от заголовка тремя межстрочными интервалами.
7.2.4. Текст проекта может р€вделяться на констатирующую часть (пре-

амбулу) и постановJIяюuý/ю часть (в распоряжениях - распорядительную).
Преамбула определяет основание издания (принятия) проекта, его цели

и задачи, не должна содержать нормы, струкryрные единицы, предмет реry-
лирования. Употребление в преамбуле сокращений, формулировки <с дей-
ствующим законодательством> не допускается.

Преамбула постановлений Губернатора завершается словом <ПОСТА-
НОВJUIЮ:>, постановлений Правительства - словчlми <<Правительство Аст-
раханской области ПОСТАНОВJUIЕТ:>, которые печатаются с новой строки
от левой границы текстового поля. Слова (ПОСТАНОВJIr[Ю), (ПОСТА-
НОВJIЯЕТD печатаются прописными буквами.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не
нуждаются в разъяснении.

7.2.5.При нtlличии в тексте проекта поручений фекомендаций) госу-
дарственному органу, органу местного самоуправлениrI, иным органам и ор-
ганизациям, должЕостным лицам указание на фамилию и инициЕцы руково-
дитеJIя, должностного лица не требуется.

7.2.6. Включение таблиц или их отдельных строк в постановляюпryю

фаспорядительную) часть проекта не допускается.
7.2.7. Включение примечаний в постановляющую (распорядительную)

часть проекта или в его структурные единицы не допускается.
7.2.8.При изложении правовых норм в тексте проекта следует избегать

чрезмерно обобщенных или детализированных формулировок, множествен-
ности правовьrх норм по одному и тому же вопросу.

Не допускается вкJIючение в текст проекта правовых норм норматив-
ных правовьIх или иных правовых актов. Исключения сост€lвляют случаи, ко-
гда правовые акты либо вкJIючаемые в текст проекта правовые нормы при-
знаются утратившими силу данным проектом.

В проекты временного действия не включilются предписания, действие
которых не ограничено сроком действия проекга.

7.2.9.Текст проекта подлежит обязательному структурированию.
Струкгурные единицы проекта излагаются без преамбулы.

Текст проекта делится на пункты, если содержит два и более обяза-
тельных предписаЕия по определенным вопросам. Каждый пункт печатается
с абзацного отступа.

Пункт является структурной единицей проекта, имеет порядковый но-
мер, обозначаемыЙ арабскими цифрами с точкоЙ, не имеет наименования.

Пунктьт могут подрuвделяться на подпункты, обозначаемые арабскими
цифрами, содержащими номера пункта и подпункта, в соответствии с под-
пункtом 5.14.З rryнкга 5.14 раздела 5 настоящеЙ Инструкции и абзацы, кото-

рые могут при необходимости обозначаться дефисом. Между точкой (дефи-
сом) и текстом ставится неразрывный пробел.

Обозначение абзацев буквами, употребление скобок в обозначении
пунктов и подпуЕктов, использование автоматической нумерации не допус-
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кается.
7.3. Ссылки в тексте проекта на статьи нормативных правовых или

иных прrrвовых ElKToB применяются во избежание повторений и дJuI взtммо-
связи прuвовых норм.

7.3.1. Ссылки делЕtются на основЕые нормативные прzIвовые или иные
правовые акты высшей или равной юридической силы. Не доIryскается ука-
зание в ссылкЕlх:

- на редакции нормативных правовых и иных правовых актов;
- Еа нормативные прЕlвовые или иные правовые 1lкты, утратившие сиJry;
- на нормативные правовые или иные правовые акты, вцесшие измеIlе-

ния в основной нормативный правовой или иной правовой акт.
При необходимости ссылки на другой нормативный правовой или иной

правовой акт в проекте ук€вывЕlются его реквизиты в следпощей последова-
тельносм: вид нормативного правового или иного правового акта, н€ммено-
вание орrана, приIuIвшего акт, дата, номер, заголовок (при его наличии). ,Щата
оформrrяется в соответствии с пунктом 5.8 раздела 5 настоящей Инструкции.

Указание на заголовок не требуется, если ссылка делается на приJIоже-
ние (положение, порядок, иЕструкцию, правила, программу), наимеЕование
которого совпадает с заголовком нормативнопо прzlвового или иного прzво-
вого акта, к которому оно прилагается (утвержлается), например:

В соответствии с государственной программой Российской Федерации
<<Развитие рыбохозяйствеЕного комплексаD, утверщденной постановлением
ПравительстваРоссийской Федерации от 15.04.2014 Ns 314.

При необходимости ссылки на Констиryцию Российской Федерации,
кодексы Российской Федерации или Устав Астраханской области укц}ывает-
ся искJIючительно их наименование.

7.3.2, При неодноцратных ссылкЕlх на один и тот же нормативный пра-
вовой или иной правовой акт применяется сокращение, например:

В соответствии с постацовлением Правительства Российской Федера-
ции от... Ns... (...)) (далее - постановление Правительства)

Употребление Iцентичных сокращений к разным нормативным право-
вым или иным правовым актам в тексте недоrryстимо. В данной ситуации
возможно использование следующей формы:

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федера-
ции от... Ns... (...) (далее - поот€шовлеЕие Правительства от... Nэ...)

7.3.3. При необходимости ссылки на стуктурную едиt{ицу нормамв-
ного правового или иного правового акта указывается даннЕIя стуктурнalя
единица начиная с наименьшей. Ссылки на статьи, часм, rryЕкты, подпуЕкты
обозначаются цифрами, абзацы - словЕtми, например:
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В соответствии с абзацем вторым пункта 1 постановления Правитель-
ства Астраханской области от Ns (...D

При необходимости ссылки на абзац первым считается тот абзац; с ко-
торою цачиЕается структурнм единица текста, содержащая данный абзац.

7.4. Проект может утверждать порядки, положениlI, инструкции, цра-
вила, программьт (разработка государствеЕных прогрЕIп,Iм Астраханской об-
ласти осуществляется в соответствии с порядком рщработки, реализации и
оценки эффективности государственных программ на территории Acтpaxalr-
скоЙ области, утвержденным Правительством Астраханской области (далее -
порядок). При этом в тексте проекта указывается, что порядок явJIяется при-
лагаемым, например:

1. Утвердить прилагаемый Порядок предоставления социаJIьных усJryг
в Астрахапской области.

7.4.1. Наименование порядка в сл)ruае его при}uтиrl в связи с требова-
ниrIми законодательства Российской Федерации и законодательства Астра-
ханской области должно соответствовать наименованию, определеЕному
даЕным законодательством.

Наименование порядка располагается по центру с1раницы и должно
быть указало в полном соответствии с наименованием, указанным в поста-
новляющей фаспорядительной) части проекта, без применения его сокраще-
ЕиЙ, содержацихся по тексту проекта (при ншlичии).

7.4.2. Порядок содержит рЕвделы, за искJIючением порядков, состоя-
щю( из нескольких пунктов.

Раздел имеет порядковый Еомер, обозЕачаемый арабскими цифрами с
точкой, и наименование, которое печатается по центру страницы Еачин€и с
заглalвной буквы.

Разделы подрЕвдеJuIются на гryнкты, вкJIючающие в себя номера р:вде-
ла и Еомер пункта. В целях структурирования разделов они моryт подразде-
JIяться на подразделы, которые имеют наименование и могут обозначаться
номерап4и, вкJIючающими в себя Еомера раздела и подрЕц}дела; подрiвдеJш
делятся на lryнкты, Еомера которых состоят из номеров раздела, подраздела
(при наличии) и пункта. Пункты моryт делиться на подгrункты и (или) абза-

цы. Подпункты моryт делиться на абзацы. Уровней рубрикации текста долж-
но быть не более четырех.

7.4.З, В первом гryнкте текста порядка указывается полное ЕаимеЕова-
Еие порядка и его сокращение ((далее - Порядок)>>, размещаются правовые
цормы общего xaparkTepa, устанавливЕlющие принциIш прЕtвового реryлиро-
вания и содержащие правила, которые должны уIитываться при формулиро-
вании последующих правовых норм, укдtывается предмет реryлирования.
Правовые нормы располагаются согласно последовательности осуществле-
Еия действий.
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7.4.4. Терминология проекта должна быть единообразной,
В сrrrrае использования терминов даются их оцределения, которые

указывЕlются в начапе текста порядка.
7.4.5. Ссылки в тексте порядков оформляются в соответствии с rryнк-

том 7.3 настоящею раздела.
Примеры обозначения ссылок на структурные едиЕицы сall\,tого поряд-

ка:

в пункте 2 настоящего Порядка

или

в абзаце втором цастоящего гryнкта (при ссылке на структурЕую еди-
ницу в пределЕlх гryнкта)

илй

в гIункте l настоящего рц}дела (при ссылке Еа структурlгylо единицу в
пределЕ!х раздела).

При необходимости ссылки в тексте порядка на другой порядок,
утвержденный тем же правовым актом, используется формулировка:

в соответствии с гryнктом 2 Порялка (полное наименование), угвер-
жденного настоящим постановлением.

7,4.б. Проект может утверждать состав координационного (совеща-
тельного) органа фабочей группы, комиссии, штаба, совета) (далее - колле-
гиальный орган). Состав состоит из фамилий, инициЕrлов и должностей вхо-
дящих в него члеЕов коллегичлльного органа.

В составе опредеJuIются, как прчlвило, председатель, заместители пред-
седатеJuI и секретарь, затем ук€вывЕlются в а.пфавитном порядке остaшьные
его члены без указания Еумерации. Сокращение наименовация должности не
доIryскается.

В сл1..rае если в состав коллегиального оргаЕа входят лица, не являю-
щиеся членами Правительства, работниками исполнительных органов, под-
ведомственных им организаций Астраханской области, иньтх организаций,
созданЕых Правительством, Общественной пматы Астраханской области, то
после Емменовatния их должности укд}ываются слова <<(по согласованию)>,

Проектом могут создаваться коллегиЕIльные орrаны дJи выполнениrI
определеЕIIых пору.rений. При этом проектом опредеJIяется срок исполнения
пору,rений, по истечении которого коллеги€rльный орган считается недей-
ствующим. Правовой акт, который созд€tвЕш коллеги€rльIlый орган дJUl вы-
полнеЕия срочньD( пор5rчений, утрачивает сиJIу в связи с истечением срока
его действия и не требует призн€lния уfратившим сиJry.
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7.5. В проекте распоряжения Губернатора или Правительства, подлежа-
щем официальному опубликованию, обязательно указание о необходимости
официального опубликования, например:

2. Распоряжение подлежит официальному опубликованию.

7.6. Нормативные правовые и иные правовые актьт Губернатора, Прави-
тельства вступают в силу в порядке, установленном Законом о нормотворче-
ской деятельности.

Пункт о вступлении в силу явJIяется последним пунктом проекта и
оформляется следующим образом:

5. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней после дня его
официального опубликования.

ипй

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликова-
ния.

Если к проекту применяется порядок 10-дневного вступления в силу по-
сле дtUI его официального опубликовация, то при указании конкретноЙ даты
вступления в силу проекта данный 10-дневный срок должен быть соблюден.

В случаях если законодательством Российской Федерации, законода-
тельством Ас,траханскоЙ области не установлен иноЙ порядок вступлениJI в
силу цравового акта, то моryт быть использованы следующие формулировки:

5. Постановление вступает в силу со дня его подписЕtния.

или

5. Постановление вступает в силу со дня вступлениrI в сиJrу Закона Аст-

рчrхаЕскоЙ области (наименование Закона АстраханскоЙ области).

или

5. ПостановлеЕие вступает в силу с 01.01.2023, за исключением пункта
2 постановлеЕия, вступающек) в силу со дня его официальною опубликова-
ния.

или

5. Постановление вступает в силу со днrI его официального опубликова-
ния, за искJIючением абзацев шестою, седьмого подгryнкта 1.3 пункта l поста-

новлениrI, вступающих в силу с 01.01.2023. Положения подпунктов 1.1, 1.2,

абзацев второго - пятого, восьмого, девятого под[ункта 1.3, подпункта
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1.4 тryнкта l постановлениrI применrIются к прЕлвоотношениJIм, связанным с...,

нzшример, формированием государственного задания на оказание государ-
ственных услуг (выполнение работ) государственными учреждениями Аст-

раханской области, начинaш с государственньrх заданий на окд}ание государ-
ственньrх усrryг (выполнение работ) государственными гrрещдеЕиrlми Аст-

раханской области gа 2022 год (на 2022 год и на плановый период 202З и
2024 годов).

В исключительных случaцх в связи с требованиями законодательства
Российской Федерации, законодательства Астраханской области или возЕик-
новением правоотношений, предлагаемых к реryлировitнию проектом рань-
ше встуIшения правового акта в сиJIу, проектом может быть предусмотрено

распростраIrение действия правового акта на правоотношения, возникшие

ранее.
При необходимости установления особого порядка встуIшения в сиJry

отдельных положений изменяющего акта, закпюченЕых в кавычки с иными
положениrIми и явJlяющихся вместе с ними единым абзацем в соответствии с
пунктом 8.20 раздела 8 настоящей Инструкции, используется следующая

формулировка:

5. Постановление вступает в c}r.Iry по истечении 10 дней после дня его
официального оrryбликования, за искJIючением абзаца четвертого rrуlкга 2
постановления в части установления требований к сроку замещеЕrtя юсудар-
ственных должностей Астраханской области, вступЕrющих в силу с
01.02.202з,

7.7, Постановляющм (в распоряжениrIх - распорядительная) часть тек-
ста проекта содержит реквизит (подпись)).

Подпись отдеJuIется от текста тремя межстрочными иIттерваJIами и со-
стоит из слов кГубернатор Астраханской обдасти> или <<Вице-ryбернатор -
председатель Правительства Астраханской области>>, иници€lлов и фамиrrии
подписывающею.

Слова <Губернатор Астраханской области> печатаются в одЕу строку
от левой грЕIIIицы текстового поJUI с тремя интерваJIами между словalми, ини-
циалы и фамилия Губернатора - от правой цраницы текстового поля. Слова
<Вице-ryбернатор - председатель Правительства Астраханской области> пе-
чатакrтся в две строки, инициалы и фамилия вице-ryбернатора - цредседатеJIя
Правительства - от правой цраницы текстового поJIя.

При подписании нормативЕьгх правовьD( и иных прчвовьrх акгов Гфер-
натора и Правительства лицом, исполнrIющим обязанности (времевно испол-
няющим полномочия) на основаЕии распорядительного акта, добавrrлотся
слова <И.о.> (<<Врио>), которые печатаются от левого поJIя перед должностью.

7.8. Особенности оформлениrI приложений к проекгам.
7.8.1. Проект может иметь приложения, содержащие таблицы, списки,

формьт документов, схемы, положения, порядки, иflструкции и дргое.



29

7.8.2. Приложения к проектам печатаются на отдельных пистах бумаги и
оформляются в соответствии с пунктом 5.15 раздела 5 настоящей Инструк-
ции.

Порядки, утверждаемые проектом или приJIагаемые к нему, могут
иметь свои приложенIrI, которые оформляются аналогично и имеют нумера-
цию в продолжение нумерации порядка. Приложения к проекту имеют свою
сквоз}tую нумерацию.

Нумерация приложений осуществJIяется по мере указаниrI на них в тек-
сте проекта.

7.8.3. Наименование приложения должно соответствовать его наимено-
вalнию в тексте проекта, при этом наименование приложения в тексте проекта

укЕвывается без сокращений, принятых по тексту проекта.
7,8.4. СокращеЕия, употреблrIемые в порядке, примешIются в приJIоже-

ниях к нему, за искJIючением приложений, устанавливчrющих формы доку-
ментов, а в государственных про|раммах Астраханской области также за ис-
кJIючением прилагаемых к ней порядков.

7.8.5. Если в тексте правового акта дается ссылка (согласно приложе-
ниюD, то на первой странице приложеЕия в правом верхнем углу рЕвмещает-
ся реквизит (приложение> в соответствии с подIryнктом 5.15.2 пункта 5.15'

раздела 5 настоящей Инструкции.
7.8.6. При наJIцчци в тексте правового акта формулировки: <Утвердить

прилaгаемое Положение (порядок, состав комиссии, дорожIrую карту, поря-
док и условия и иноеD на первой странице приложения слово <УТВЕРЖlЕ-
НО> ((УТВЕРЖlЕН)), (УТВЕРЖДЕНА)), (УТВЕРЖ.ЦЕНЫ>) согласуется в

роде и числе с первым словом заголовка приJIожения и оформляется в соот-
ветствии с подгIJrнктом 5.18.4 пункта 5,18 раздела 5 настоящей Инотрукции.

7.8.7. От реквизита (приложеЕие)) до текста должно быть не менее двух
интервалов. Заюловок к тексту приложения печатается по центру.

7.8.8. Оформление приложений, имеющЕх разделы, rryнкты и подIryнк-
ты, производится как и в тексте правового акта в соответствии с подпунктом
5.14.3 гryнкта 5.14 раздела 5 настоящей Инструкции.

7.8.9. Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы.
При оформлеЕии состава коллегиЕшьного органа (комиссии, рабочей

группы, оргкомитета) используется таблица в режиме <<обрамление отсут-
cTByeTD с тремя колонками согласно образцу, например:

ИэаноъИ.И. директор акционерного общества <Профиль> (по согла-
сованию)

(обрамление показtlно для образца)

При оформлении перечня мероприятий или другой информации в таб-
личной форме допускается использовать шрифты р.вмером Ns 10-12 пт.

Если таблица печатается более чем на одной странице, то нумерацrul
граф заголовочной части повторяется на каждой сlрчшице.

7.8.10. При наJIичии в тексте приложения ссылки на сноску она оформ-
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ляется звездочкой (*). Текст сноски печатается через одинарный межстроч-
ныЙ интервшr в конце каждоЙ страницы или после приложения в целом.

7.8.11. В каждом приложении к проекту устанавливается сЕlмостоятель-
нм нумерация страниц. Номер на первой странице не ставится.

8. Особенности юридико-техниЕIеского оформления проектов
о внесении изменений и признании утратившими сиJry прЕlвовых актов

8.1. В целях приведения правовых актов в соответствие с законодатель-
ством Российской Федерации, законодательством Астраханской области,

ул)чшеЕиrI правового реryлирования правоотношений разрабатывЕlются про-
екты, вносящие изменения или признЕlющие утратившими силу правовые ак-
ты.

8.2. Измецения в постановлеItIrI Главы администрации Астраханской
области, Губернатора вносятся постЕtновлеЕиями Губернатора, в распоряже-
ния Главы администрации Астраханской области, Губернатора - распоряже-
нуrями иlIи постаЕовлениJIми (в с.тryчае если при внесении изменений в поста-
новление требуется внести изменение в распоряжеЕие, связанное с Еим од-
ним предметом или реryлирующее анЕшогичные прЕrвоотЕошения) Губерна-
тора, ИзменеЕиrI в постановлеЕиrI Администрации Астраханской области,
Правительства вносятся постаЕовлениlIми Правительства, в распоряжения
Администрации Астраханской области, Правительства - распоряжеIIиJ{ми
или постановлениrIми (в слуrае если при внесении изменений в постановле-
ние требуется внести изменение в распоряжение, связанное с ним одЕим
предметом или реryлирующее аЕЕ}погичные пр€lвоотношения) Правительства.

Внесение изменений в цормативные правовые акты облисполкома не
допускается. В этом слгIае для решения вопросов разрабатывшотся соответ-
ствующие проекты постановлений и распоряжений Губернатора или Прави-
тельства, а решения облисполкома призЕЕrются утратившими сипу.

Аналогичный порядок примешIется для правовых alKToB о признании

)цратившими сиJry, приостановлении действия правовьrх актов.
8.3. Внесением изменений в правовой акт является:
- дополнение его словами (цифрами), структурными единицами, при-

ложениrIми;
- замена слов (цифр);
- исключение из него слов (цифр);
- изложение структурньгх единиц, приложений к нему в новой редак-

ции;
- признание утратившими силу структурньж единиц.
8.4. Изменения вносятся только в основной правовой акт. Внесение из-

менеций в правовые акты о вЕесении изменений в цеJuIх изменеЕиrI основно-
го правового акта не допускается.

.Щопускается внесение изменений в правовые акты о внесении измеЕе-
ний при необходимости измеЕения порядка встуIшения в сиJry правового ак-
та о вIIесении изменений, изменения срока исполцения поруlения либо
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устранения нарушений, касЕlющихся юридико-технического оформления
правового акта о внесении изменений.

8.5. При изменении текста правового акта необходимо соблюдать сти-
листическую особенность основного правового акта, падежность, а также
пунктуацию.

8.6. В одном проекге допускается внесеЕие изменений в один и более
правовой акт, если они связаны одЕим предметом.

8.7. В случае если изменения вносятся в один или два правовых акга
или признаются утратившими силу один или два правовых акта, наименова-
ние такого проекта должно содержать вид изменяемого или признаваемого
утратившим силу правового акта, наименование органа, издавшего акт, его
дату и номер, например:

О внесении изменений в постановления Правительства Астраханской
области от 07.09.2006 Ns 3 l5-П и от 09.04.2007 Ns 1 l 1-П

В случае если изменяются или признаются утратившими силу более
двух правовых актов, проект будет иметь следiющее наименомние:

О внесении изменений в постановления Правительства Астраханской
области

или

О признании утратившими силу постановлений Правительства Астра-
хацской области

Аналогичный порядок применяется для проектов о приостаЕовлении
действия правовых актов, например:

О приостановлении действия постаноыIения Правительства Астрахан-
ской области от.....Ns.....

иJ|и

О приостановлении действия отдельньIх положений постановления
Правительства Ас,граханской области oT.....Jtl!.....

или

О приостановлении действия постановлений Правительстм Астрахан-
ской области от.....Nэ....., oT.....Ns..... и распоряжения Правительства Астра-
ханской области oT.....Ns.....

иJIи
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О внесении изменений в постalновление Правительства Астраханской
области от.....ЛЬ..... и приостановлении действия его отдельного положения.

В наименовании проекта не ).кщывается правовой акт, который при-
зЕается утратившим силу, в слrIае если проектом прitвового акта предлага-
ется ввести новое правовое реryлироваIIие и признать уlратившим cl.Llry ра-
нее действ5пощий правовой акт, имеющий анаrrогичный предмет прtвового
реryлирования.

8.8. Вносимые в правовой акт изменения доJDкIIы излагаться последо-
вательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся
изменеЕия, от меньшей структурной единицы к большей.

Исключением является изменение по всему тексту осЕовного прaшово-
го акта и приложений к нему одинаковых слов (цифр).

8.9. Изменения в основной правовой акг оформляются следующим об-
разом:

l. Внести
от...Ns..... (

в постulновление Правительства Астраханской области
)) следующие изменения:

l . 1 .....

В слу-,rае вItесения одЕого изменения в основной правовой акт оЕо
оформлrяется следующим образом:

1. Внести в постановление Правительства Астраханской области
oT...Ns... (.....D изменеЕие, изложив rryнкг 2 постЕшовления в новой редакции:

(2..........)).

Применение сокрапIений <(далее - постановление), (далее - распоря-
жение)> не догryскается.

Внесение изменений в утверждаемое правовым актом приJIожение
оформляется следующим образом:

l. Внести в постЕtновление Правительства Астраханской обласм
oT...Ns..... ((...........D следrющие изменения:

в Порядке предост€вления социЕuIьЕых услуг в Астраханской области,

угвержденном постановлением :

или

1. Вцести в пост€lновление Правительства Астраханской области
oT...Ns..... (...........> след/ющие изменения:

1.1. Пункт 3 Порядка предоставления социЕlльных услуг в Астрахан-
ской области, утвержденного постаЕовлецием (далее - Порядок), изложить в
новой редакции:

(3.....)).
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l. Внести в постановление Правительства Астраханской области
oT...Ns..... ((...........)) следующие изменениJI:

1.1. В приложении к Порядку предостЕвления социальных услуг в Аст-
раханской области, утвержденному постановлением:

- гryцкт l изложить в новой редакции:
( l ....D.

8.10. ИзменеЕия в правовой акт, которым утверждено положение об
исполнительном органе, оформляются следующим образом:

1. Внести в Положение об администрации Губернатора Астраханской
области, утвержденЕое постановлением Губернатора Астраханской области
от l5.02.2005 Ns 93, изменениlI согласно приложению к настоящему поста-
новлению.

Приложение
к постановлению
Губернатора
Астраханской области
от Ns

Изменения, вносимые в Положение об администрации Губернатора
Астраханской области, утвержденное постановлением Губернатора Астра-

ханской области от l5.02.2005 Ns 93

Внести в Положение об администрации Губернатора Астраханской об-
ласти, )дверждеЕное постаЕовлением, следующие изменения:

- абзац девятый тryнкта 3.б рщлела 3 признать уцратившим сиJry;
- абзац первый пункта 4.3 раздела 4 изложить в новой редакции:
(4.з....,..D.

ши

1. Внести в постановление Правительства Астраханской области
от 21.03.2005 Ns 21-П <О министерстве социЕшьного рzввития и труда Астра-
ханской области> изменеЕие, зЕtп,lенив в преамбуле постalновления слова (...)
словами(.,.D.

2. Вцести в Положение о министерстве социального развития и труда
Астраханской области, утвержденное постановлением Правительства Астра-
ханской области от21.03.2005 Nэ2l-П, изменения согласно приложению к
настоящему постановлению.

Приложение
к постановлению
Правительства
Астраханской области
от Ns
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Изменения, вносимые в Положение
о министерстве социального р€Iзвития и труда Астраханской области,

утвержденное постановлением Правительства Астраханской области
от 21.03.2005 Ns 2l-П

Внести в Положение о министерстве социЕtльного развития и труда
Астраханской области, утвержденное постановлением, следующие измене-
ния,.

- абзац девятый пункта 3.б раздела 3 признать утратившим силу;
- абзац первый пункта 4.3 раздела 4 изложить в цовой редакции:
(4.3.......>.

8.1l.B случае если в правовой акт, признаваемый утратившим силу,
вносились изменения другими правовыми актами или их структурными еди-
ницами, они также подлежат признанию утратившими силу одновременно с
основным правовым актом.

8.12. При внесении изменений в правовой акт в проекте сначЕuIа указы-
вается изменяемaш cTpyKTypHEuI единица (начинм с наименьшей), потом со-
держание изменений.

При необходимости внесения нескольких изменений в одку структур-
ную единицу используются след/ющие формулировки:

1.1.Впункте5Порядка:
- в подгryнкте 5.1:
абзац второй изложить в новой редакции:
(.....D;

абзац третий дополнить словами (.....);
- подпункт 5.3 изложить в новой редакции:
<5.3......>.
1.2. Пункт б Порядка изложить в новой редакции:
(6......>.

или

- в приложении N9 4:
пункт 2 признать утратившим силу;
пункт 3 изложить в новой редакции:
(3......);
- приложение Nч 5 признать утратившим силу.

или

- в паспорте государственнои программы:
строку (.....) изложить в новой редакции:
(.....));
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в строке (..,..> цифры (.....> заNrенить цифрами (.....D

,Щоrryскается оформление в виде отдельItых приложений к измен.шоще-

му проекту изменений большого объема в р€вделы государственноЙ про-

граммы Астраханской области, например:

- раздел 3 <...> государственной программы изложить в новой редакttии
согласно приложению Ns 2 к настоящему постановлению.

8.12.1. При дополЕении прЕlвового акта новыми структурвыми едини-

цами (пунктами, подпунктами) в конец правового акта в проекте необходимо
продолжать имеюцý/юся нумерацию.

При дополнеЕии проекта новой структурной единицей (rryнктом, под-
гryнктом) следует убедиться в том, что в результате такого дополнения не об-

рчвуются двойные (по номеру, которым они обозначены) струкryрные еди-
ницы.

Еспи измененIбI в части дополнения новыми структурными единицами
(гryнктами, подгrунктами) вносятся в начало, середиЕу правового акта, необ-
ходимо продолжить Е)rмерацию, при этом нрfерация основнопо правового
акта после дополценной струкryрной единицы (гryнкта, подпункта) пересчи-
тывается с )п{етом внесенных дополнений.

8.12.2. Не доIryскается изменение нумерации основного правового акта
при признании его структурной единицы утратившей сиrry. Утративш.rя сиJrу
структурная единица правового акта участвует в подсчете структурЕых еди-
ниц правового акта при последующем внесении изменений.

Недопустимо осуществлять пересчет абзацев, например:

Абзацы первый, второй считать соответственно абзацами тетьим, чет-
вертым - осуществJIять данный пересчет не допускается.

Утративший cr.rTry абзац rrаствует в подсчете абзацев при последую-
щем внесении изменений в данЕую cтpyкTyprтylo единицу.

8.12.3. ИскrпоченЕм структурнм единица не гIаствует в подсчете при
последующем внесении изменений. В слу"rае исключения гryнктов (подггуrк-
тов) и наличия в тексте правового акта после искJIючеЕного пункта (под-
пункта) других гrунктов (подпунктов) они подлежат пересчету.

В слуrае дополнения проекта правового акта структурными единиц,п\{и
в рaвных Mecт€tx его текста структурные единицы считаются с yleтoм ранее
дополнеЕных данЕым проектом структурных единиц, пересчет нумерации
пунктов (подпунктов) правового акта осуцествляется каждый раз после до-
полЕения правового акта (пункта) новой структурной единицей, например:

- дополнить пунктом 4 следующего содержаниJI:
<4......>;
- пункты 4-4l считать соответственно гryнктами 5-42;
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- дополЕить гryнктом 24 следующего содерж€лния:
<<24......>>',

- пункты 2442 считжь соответственно пунктами 25-43.

8.12.4. При изменении нумерации раздела (пункта), содержащего пунк-
ты (подIryнкты), нумерачия указанных пунктов (подrryнктов) изменяется ав-
томатически и укцtывать ее изменение не трёбуется.

8.12.5. При изменении нумерации структурных единиц правового акта
Ееобходимо внесеЕие изменениЙ в структурные единицы прЕlвового акта, со-
держащие ссылку на структурные единицы пр€lвового акта, ЕумерациJI кото-

рых изменена.
8.12.6. При дополнении правового акта, содержащего приJIожения, но-

вым приложением rtумерация имеющихся приложений пересчитывается с
)летом внесенного дополнения, при этом необходимо внесение измеЕений в
структурные единицы правового акта, содержащие ссьшцу на приложениrI,
rгугчrерация которых измеЕена (за исключением слr{аев дополнения приJIо-
жением после всех имеющихся приложений).

При дополнении прЕlвового акта новым приложением необходимо вне-
сепие изменения в текст правового акта для вкJIючения в него ссылки на но-
вое приложение.

При признании утратившим сиJrу приложениrI к прЕвовому акту изме-
неЕие нумерации остtвшихся приложений не требуется.

8.12.7. Таблицы, схемы, заголовки и примечания к ним, содержащиеся
в тексте пр,вового акта, в подсчете абзацев не r{итывalются.

8.13. При изменении отдельных гryнктов, абзацев, слов (цифр) прzвово-
го акта необходимо использовать следующие формулировки:

Абзац тридцать седьмой пункта l признать )rгратившим силу.

или

Пункт l признать утратившим силу.

или

Подrryнкт 1.1 пункта l признать утратившим силу.

пли

Раздел 2 признать утратившим силу.

или

Пункт l изложить в новой редакции:
( l....)).
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ипи

Пункт 1 дополнить словами <...> (при дополнении словами в конец
пункта)

или

Слово <<...>> исключить.

или

После слов (...> дополнить словами <...> (не применяется при дополне-
нии словами в конец пункта)

йли

Слова <<...>> заменить словами (...)).

ylJlи

Пункт 1 дополнить абзацами следующего содержания: (при дополне-
нии последними абзацами)

цли

Пункт l дополIIить абзацами вторым, третьим следующего содержа-
ния: (не применяется при дополнении последними абзацами пункта)

или

Порядок дополнить пунктами следующего содержация:

или

.Щополнить Порядок приложением согласно приложению к настоящему
постановлению.

йли

Приложение считать приложением Л! 1 (в случае если правовой акт со-
держал одно приложение и дополняется новым приложением)

uJlи
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,Щополнить Порядок пунктами 1-3.
Пункты 1-3 Порядка считать соответственно Iryнктами 4-б Порядка.

Исключение структурных единиц не догryскается, кроме сJDлаев, когда
структурнчш едиЕица правового акта Ее вступила в юридическую силу.

В слl"rае если изменrIемое словосочетание содержит как цифрьт, так и
слова, то применяется термиЕ ((словa>), например: слова <<8 номинаций> за-
менить словами <<5 номинаций>. В сrггrае если измеЕяемое сочетание содер-
жит только цифры либо цифры и знЕжи препинаниrI, то применяется термин
<цифрьш, если измеЕrIемое сочетание содержит одно слово (чибоr; и знаки
препинаниrI, то примеIuIется термин (слово)) (<цифро). При необходимости
изменениjI формулировки (организационно-контрольное) используется тер-
мин ((словоD, при необходимости измеЕеIIия формулировки <Иванов И.И.>
используется термин (словФ).

,,Щопускается внесение в одну cTpyкTyprгylo единицу правового акта од-
Еовременно Еескольких изменений, не требующих изложения ее в новой ре-
дакции, цапример:

в пункте 5 слово ((.....)) искJIючить, после слова (.....D дополнить слова-
ми (.....D.

.Щогryскается внесеЕие одной структурной единицей изменяющего акта
анапогичных изменений в несколько структурных единиц прzшового акта од-
новременно, при этом в изменяющем акте не должца нарушаться последова-
тельность внесения изменений в структурные едиЕицы правового акта,
Еапример:

в пункте 5, в абзаце четвертом пункта 7 спова (.....> искJIючить.

В данном примере не допускается последующее вIIесение тем же изме-
няющим актом иных изменений в пункты 5-7.

йlIи

в наимеЕовании, rryнкте 1 постановлеЕиrI, наименовании и пункте 2
Порядка (полное наименовЕlние), утвержденного постановлением, слова (.....>

ИСКJIЮЧИТЬ.

В данном примере не допускается последующее внесение иных изме-
нений тем же измеЕяющим актом в наименование, пуЕкты постановлеция,
наименовЕtние и IryЕкты 1, 2 Порядка.

8.14. В сJryчае если проектом одновременЕо излагаются в новой редак-
ции несколько абзацев подряд, то количество измешIемых абзацев должно
соответствовать количеству абзацев, изложенных в новой редакции.

8.15. В слуIае необходимости замены по всему тексту правового акта
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одцого и того же слова в рtвных падежах и (или) числЕIх используется следу-
ющая формулировка: (по всему тексту постановлениrI слово (...) заменить
словом (...D в соответствующем падеже (числе, числе и падеже)>. При этом
ук€ванное изменение распространrIется только на текст постановляющей
фаспорядительной) части прчlвового акта. При необходимости зallч{ены одно-
го и того же слова, встречarющегося как в тексте постановJUlющей фаспоря-
дительной) части правового акта, так и в приложениях к нему, в приведенной
выше формулировке ук€вываются соответств).ющие приложениJI правового
акта, в которые необходимо вIiести изменения.

В случае изменения по всему тексту порядка, содержащего приJIоже-
ния, одцого и того же слова укчваIIное изменение распростраЕяется и Еа
текст приложений к нему. Указание в структурной единице проекта, внося-
щей соответствующие изменения в правовой акт, на приложениJI к порядку
не требуется.

8.16. При внесении изменений в таблицы необходимо )цитывать, что
строки таблицы располагаются горизонтЕлльно, графы - вертикально.

При внесении изменений в строку таблицы, имеющую порядковый но-
мер или нмменование, в тексте проекта, вносящего изменениJI, укЕвывается
данный Еомер или нммецование сlроки.

В с.тгуrае если текст основного правового акта имеет форму таблицы,
но при этом ее строки нЕцlвzlны пунктами, проект вIlосит изменениJI в гryнкт, а
не в c,Ipoкy.

В слуrае внесения изменений в перечень мероприятий государственной
программы Астраханской области при нrшичии в нем ук€ц}аний на цели, про-
Еумерованные мероприJIтиII и необходимости изменения одного из меропри-
ятий в проекте укaц}ывается:

1.1. В меропрuятtlп 1.7 цели l приложения к государственной про-
rрамме...

Анапrогичный порядок применяется при необходимости внесения изме-
нений в строки <<Всего>, <<Итого>>.

При отсрствии порядкового номера и наимеЕования у сlроки и графы
таблицы подсчет номера строки ("рчфы) ведется начиная с первой строки
(трафы) либо указанная структурнм единица таблицы излагается полностью,
затем излагается измененнчц редакциlI данной струкryрной единицы.

,Щопускается внесение изменений большого объема в таблицы (отдель-
ные строки), схемы, формы документов в виде приложениrI к проекту,
например:

l.З. В приложении к Программе:
- мероприlIтие 1,2.З задачи 1.2 изложить в новой редакции согласЕо

приложению ЛЬ l к настоящему постЕrновлению;
- строку (Итого> изложить в новой редакции согласно приложению

Nq 2 к настоящему постановлению.



40

8.17. Изменения в состав коллегичuIьного органа вносятся путем изло-
жения его в новой редакции (при изменении состава коллегиального органа
более чем на 50 процентов), введения или выведения его членов.

При выведении членов из состава коллегиЕцьного органа в проекге

ук,вываются только их фамилии и инициалы.
При введении членов в состав коллегиЕUIьного органа в проекте ук€вы-

ваются их фамилии, иници€lлы, занимаемые должности, а также в сл)лае вве-

дения председателя, заместителя председателя или секретаря коллегиального
органа - занимаемм в коллеги,цьном органе должность в творительном па-

деже. Введение членов коллеги€шьного органа осуществляется в алфавитном
порядке.

При изменении должности члена коллегиаIьною органа применяется
следlющЕul формулировка: (должность (фамилия и иltициалы члена коллеги-
ilльного органа) изложить в новой редакции:)), например:

В составе комиссии должности Зотеевой Г.А., Харисова Р.Л. изложить
в новой редакции:

8.18. Струкryрнчrя единица правового акта излагается в новой редакции
в сJryчаrlх, если вносятся существенные изменения в данную структурную
единицу (более 50 процентов содержания струкryрной единицы) или ранее
неоднократно вносились изменения в текст струкryрной единицы правового
акта.

8. 19. При изложении приложения в новой редакции в тексте правового
акта применяется следующая формулировка:

Изложить приложение к постановлению (распоряжению) в новой ре-
дакции согласно приложению к настоящему постановлению (распоряжению).

или

Состав комиссии..., утвержденный постановлением, изложить в новой
редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

Излагаемое в новой редакции приложение является приложением к
проекгу, вЕосящему соответствующие изменения.

8.20. Абзацы в правовых актах о внесении изменений считаются с
начzша структурной единицы, содержащей данные абзацы. При этом абзацы,
заключенные в кавычки, считtlются одним абзацем, излагаемые в новой ре-
дакции таблица и пояснения к ней считаются одним абзацем с абзацем, вно-
сящим изменения, например:

- пункт 20 приложения Ns 2 к Программе изложить в новой редакции:
(первый абзац)
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к20. Перераспределение средств субсидии между муницrдrшrьными об-
разованиrIми утверждается нормативным правовым актом fIравительства
Астраханской области.

Остаток не использованной в текущем финансовом году субсидии под-
лежит возврату в доход бюджета Астраханской области в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации.>.

(второй абзац)
В данном примере два абзаца.

Изменение, признание утратившими сиJIу отдельных положений пра-
вового акта о внесении изменений, закJIюченных в кtlвычки, не догryскается.

8.21. При призЕчlЕии утратившим cllrry прaвового акта, наименование
которого было изменено, данный правовой акт ука:rывается с измененным
наименовЕlнием. Правовой акт (его структурцая единица), измеЕивший
наимеЕование основного прЕtвового акта, также признается уцaIтившим сиJIу
одIIовременно с основным правовым ElKToM.

8.22. Правовые акты, подлежащие призн€шию утратившими силу, рас-
полагаются в хронологиtIеском порядке. При наличии в проектах правовьж
актов, подлежащих призЕанию утратившими сиJIу, одной и той же даты из-

дания (приrrятия) правовые акты располtгЕlJотся в соответствии с их реги-
страционными номерами (от меньшего к большему). Каждый правовой акт,
подлежатций признанию утратившим сиJry, вкпючается в проект отдельной
позицией с абзацного отступа.

При призншlии утратившими сиJry как постilновлений, так и распоря-
жений сначаJIа ук€вываются постановлениlI (структурные едиЕицы постанов-
лений), затем распоряжения (структурные единицы распоряжений).

Перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу,
должен быть юридически обоснованным и исчерпывulюще полным.

Аналомчный порядок применJIется дJIя проектов о приостаЕовлении
действия правовых Ежтов.

8.23. Признание утратившими сиJry правовых актов без признания

)цратившими сиJry правовьгх актов, которыми в них вносились изменения, не

доrrускается.
При приостановлении действия основЕого пр€шового акта приостанов-

ление деЙствия правовых актов, вносящих изменения в него, не требуется.
8.24. В сл)п{ае если после призЕаниJI проектом утратившими силу от-

дельных структурных единиц основного прatвового акта в Еем остаrrутся ис-
юIючительно tryнкты, содержапIие порядок вступления в силу, официшrьного
отryбликования, призЕающие угратившимц сшry другие прЕlвовые акты, то
осцовной правовой акт подлежит призЕанию угратившим силу в целом.

Признапие утратившим сиJry правового акта (структурньтх единиц), ко-
торый содержит в том числе структурЕые единицы, призн.lющие утративши-
ми сиJry другие правовые акты (структурцые единицы), не влечет признания
действующими ук€в€rнных прzвовых актов (струкryрных единиц).

8.25. Правовые акты временного харакгера, срок действия которых ис-
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тек, не подлежат признанию утратившими силу.
Не подlежат изменению или признанию утратившими силу структур-

ные единицы правового акта, содержащие временные (с определенным сро-
ком действия), однократные поручения.

8.2б. Если в структурной единице правового акта, подлежащей призна-
нию утратившей силу, содержится ссьшка на приложение, подлежащее при-
знанию утратившим силу, то признается утратившей силу только даннаJI
струкryрнм едиЕица правового акта, при этом приложение будет считаться
признанным утратившим силу.

При признании утратившей силу структурной единицы правового акта,

утверждавшей порядок, он утрачивает силу, признания утратившим силу по-

рядка не требуется.
Если структурн€ш единица не подлежит rrризнЕIнию утратившей силу, а

при этом необходимо признать утратившим силу приложеЕие, укaванное в
данной структурной единице, то признается утратившим силу указанное
приложение, а структурнчш единица правового акта, содержащаJI ссылку на
признаваемое )лратившим силу приложение, подлежит изменению.

8.27. Прп признании утратившим силу правового акта, создававшего
коллегиЕцьный орган, и отсутствии необходимости в нем проектом необхо-
димо упрЕlзднить данный коллегиЕцьный орган (за исключением рабочих
групп) и признать утратившим силу правовой акт.

8.28. В слr{ае если в проекте, вносящем изменения в правовой акт,
необходимо поручить (рекомендовать) государствеЕным органам, органам
местЕого самоуправления, юридическим или физическим лицам выполнение
определенных действий, данное поручение (рекомендация) должно соответ-
ствовать предмету проекта.

8.29. При одновременном внесении изменений в правовой акт и при-
остановлении действия его положений положение о приостановлении дей-
ствия включается в текст проекта отдельным пунктом после пунктов о вне-
сении изменений вне зависимости от нумерации приостан{rвливаемой струк-
ryрной единицы, например:

l. Внести в постановление Правительства Астраханской области от.....
Ns..... (.....> следующие изменения:

в Положении....., утвержденном постановлением (далее - Положение):
- пункт l изложить в новой редакции:
( l ......>;

- пункт 10 изложить в новой редакции:
(l0......)).

8.30. На проект, вносящий изменения, признающий утратившим сиJry
или приостанавливающий действие, распространяются правила официальЕо-
го опубликования и вступления в силу, примеЕяемые к основному правовому
акту, за исключением случаев, если порядок вступлениJI в сиJIу, укtванный в
основном правовом акте, противоречит законодательству Российской Феде-
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рации иJIи законодательству Астраханской области.

9. Особенности ЕаписаниrI некоторых наименований, аббревиатур, в том чис-
ле графических сокращениЙ слов и словосочетаниЙ, чисел, дат и использова-

ния символов, в том числе специЕUIьЕых

Наименования государственных оргчtнов, органов местного самоуправ-
ления и организаций пишIутся в полном соответствии с их официальными
наименовЕlниllми, закреIшенными в орг€lЕизационных документах (уставах,
положениях об организации и другое), например:

Правительство Астраханской области;
администрация Губернатора Астраханской области;

федеральное государственное бюджетное образовательЕое )чреждение
высшего образования <<Астраханский государственный медицинский универ-
ситет> Министерства здравоохранеция Российской Федерации

Используемые в тексте документов графические сокращения слов
должЕы быть общепринятыми, а их написЕlние - унифицированным, напри-
мер:

г. - город;
г., гг. - год, годы (при цифрах);
и.о. - исполняющий обязанности;
л. - лист, листы;
млн - миллион, миJшиоЕы (при цифрах);
млрд - миппиард, миллиарды (при цифрах);
руб. - рубль;
с. - страница (при цифрах);
тыс. - тысяча, тысячи (при цифрах);
экз. - экземпJIяр.
При употреблении в тексте док)rментов инициаJIьных аббревиатур

(ГАИ, АСУ, ГИБДД) и слоговых аббревиаryр с твердым согласным на коцце
(Агропром, Газпром) следует оставлять их нескJIоIUIепыми. Это полох(ение
не распространяется на скJIонение аббревиатур ВАК, ГОСТ, I\,D(AT, ВГИК,
тюз, спид, омон.

При подготовке проектов, а также в служебной переписке использ)rют-
ся полные Еаименования государственньrх органов, органов местного само-
управлеция и организаций.

При необходимости многократного употребления нЕммено&rниJI госу-
дарственноm opraнa.' орItlниза{ии в рап,rках одного докумеЕта рекомендaется
при первом упоминании давать его полное нмменование, а в скобках - col9a-
щенное, нацример: ((...)дIрЕвJIеIrие документаIшонного обеспечения и коЕгроJIя
администрации Губернатора Астраханской области (далее - управление до-
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кумеЕтаIц{онною обеспечеЕия и контроJIя))).
В сrrужебной переписке межд/ юсударственными орпlнап,rи, орIаЕадdи

местного сЕtмоуправления и подведомственЕыми им оргЕшизациrIми, во вIгут-

ренней переписке, при подготовке протоколов заседаций и совещаний, ука-
заний об исполЕении (резолюций), документов справочного харzжтера до-
Iryскается использовalние официшlьньтх сокращенных нмменований государ-
ственньrх органов, Irапример :

полное наименование Сокращенное
Еаименование

Министерство внутрешrих дел Российской Федерации МВ.Щ России

Министерство иностраЕньгх дел Российской Федера- }уIИД России
ции

Миrrистерство юстиции Российской Федерации

Министерство цифрового развитиJI, связи и массовых
коммуникаций Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образова-
теJIьное rIреждение высшего образования <<Астра-
хапсюrй государствеЕный медиIцrнский университет>>
Министерства здравоохранения Российской Федера-
ции

Министерство им)дцественньD( и градостоительньD(
отношений Астраханской области

МинюстРоссии

Минцифры России

ФГБУ ВО Ас,грахан-
ский fМУ Минздра-
ва России

Минимущество Аст-
раханской области

В докулrентах не догryскается употребление сокращеншI <<РФ> вместо
слов <<Российская Федерацил>, <<АО> вместо слов <Астрах lскФI область>.

Дя написания чисел использ)дотся следующие формы: словесная (че-
тыре компьютер1 Iить мониторов), цифровм (4 компьютера, 5 мониторов) и
словесно-цифровая (25 -тысячный).

Словесно-цифровая форма написаниrI чисел рекомендуется для обозна-
чеIIиJI крупньгх кругльrх чисел в виде сочетаЕия цифр с сокращеIrиями тыс.,
IчiлII, Iчtлрд (например: <50 тыс. рублеЙ), <17 млц рублеЙ>, <l30 млрд руб-
леfu),

Римскими цифрами (без наращениJI падежЕого окончания) обознача-
ютея века, кварталы, порядковые Еомера съездов, копферепIшй, конгрессов,
международньтх объединений, ассамблей, годовщин, форумов, спормвньrх
состязапий, например: (Ю(-Ю(I веко, <IV квартаJI)), <dO( специальнаJI сес-
сия Генеральной Ассамблеи ООЬ>, dO(V Петербургский межд.народный
экономи.Iеский форуш.

Существительпое после дробного числа согласуется с его дробпой ча-
стью и пишется в родительном падеже единствеЕною числа (напрш,rер: <36,5
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метрФ), (l08,2 рубля>).
Сложные с)ществительные и прилагательные, имеюпрlе в своем соста-

ве чисJIительЕые, пиш)дся след/ющим образом, например: <85-летие>, <в 3-
месячный срою>, <100-процентное исполнение), <<3-дневнм комдlд{ровкФ),
<2- и 3 -секционные вагоЕы)r.

Знаки номера, параграфа, цроцентq градуса, миЕут и секyt{д ставятся
только при цифрах, к которым они относятся, а таюке в заголовках граф таб-
лиц. При ЕесколькIФ( tмслах (при обозначении соответствующю( поrrятий во
мЕожественЕом числе) их не удваивак)т, ставят только одиЕ рz[з в позиции до
или после ряда чисел (например: <Ns 1-5>, <ý 1 и 2>>, <<25-ЗOУо>>, <<5,

6 и 7 см>). Когда цифры пишутся словЕlми, знаки номера, параграфа, процен-
та, градуса, миЕут и секунд также пишутся словЕllчtи.

Наращение (буквенное падежное окончание) используется в зarписи по-
рядковьж tIислительньD( (например: (сотрудник 1-то отдело>, <l-й ваюн из
центра)), (5-й уровень сложности>, (заЕять 2-е место>>, (<в начaше 2000-х ю-
дов>>, (436-й маршрут автобусо>).

Наращепие не используется:
при записи коJIичествеIIньтх числительньD(: (словарь в 4 томаю>; <<рабо-

та 2 сотрудниковD; (программа из 12 мероприятиЙ>;
при з€шиси кЕrлеIrдарных дат словесЕо-цифровьп,r способом: <<22 марта

2022r.>>, <1 декабря 2022rода>>;
если число обозначено римской цифрой: <Ю(II Олимпийские игрыD,

<IX конгресс>>, <<XXI вею>;

в номерах томов, глав, страниц, иллюстраций, таблиц, приложений и
т.п., если родовое слово (том, глава) предшествует числитФIьному: ((на

с. 196>, ((в томе 5>, <в таблице l1>.
Наращение падежного окоЕrIания в порядковьD( IмсJIительньD(, обозна-

ченньгr( арабскими цифрами, может быть однобуквеrrrъпr,r или двухбуквеп-
ным.

Наращение доJIжно быть однобуквенным, если последвей букве чисJIи-
тельною цредшествует гласный звук: 5-й день (пятый день), 85-я юдовIIЕrна
(восемьдесят пятм годовщина), в 32-м издшIии (в триддать втором издании),
в l4-M ряду (в четырнадцатом рялу).

Наращение должIIо быть двубуквенным, если последней букве предше-
ствует согласный: 5-го созыва (пятого созыва), к 25-му студенту (к двадцать
пятому студенry), утз 32-го заседЕшия (из тридцать второго заседания), из 14-

го ряда (из четырнадцатого ряда).
Если подrяд следуют два порядковых числительных, разделенных за-

пятой или соединеЕньD( союзом, падежЕое окончание наращивается у каждо-
го IlIз HIID(: |-Й,2-Й в.гоны; 80-е и 90-е годы.

Если подrяд след/ют более двух порядковьD( tIисдительЕых, разделен-
ньп< загrятой, точкой с заrrятой или соединеЕньtrх союзом, то падежное окон-
чание нарадц.Iвается только у последнею числительного,. 1,2 п З-й вагопы,
70, 80,90-е юды.

Если два порядковых числительных след/ют через тцре, то падеr(ное



46

окоIгIание наращивается:
только у второго числительЕого, если падежное оконtIаIIие у обою(

числительЕьD( одиЕаковое: <50-60-е годыD, <в 80-90-х год.лю);

у каждого Iмслитедьного, если падежные окоЕчаIlия разные:
<в ll-м-20-хрядаю>.

Дrя написаниrI даты, состояцей из дшI месяца (числа), месяца и юдq
используются цифровой и словесно-цифровой способы оформлеlшя дат.

При цифровом способе дату документа записывают арабскими цифра-
ми в следующей последовательности: деЕь месяца, месяц, год. ,Щень месяца и
месяц оформrrлот двупш параIr,rи арабсtсlа< rрrфр, разделенными точкой; год -
четырьмrI арабскими цифрами, Еацример: (10.08.2014D, (05.03.2015)), прЕ
этом слова (г.)), ((годD) не уклlьвarются.

При сповесно-цифровом способе дату документа оформллот следlю-
щим образом, например: <10 авryста 2022г,>>, <5 марта 2022r,>>, <29 сентября
2022rоды>.

Если обозначение даты в тексте состоит только из года, слово (I0д)
пишется полностью: <Г[лан мероприятий.., на 202З год>. В ост€цьньж случа-
ях разрешается использовать сокращеЕия: <г.> (гол), <гг.> (годы).

Если дата в тексте состоит из месяца и года, квартала и года, поJтугодия
и года, то ее оформrrяют следующим образом, например: (в мае 2022 г.>>,

<в I квартшrе 2022 r->>, <в III-IV квартшIах 2022 г.>>, ((во втором поJtулодrи
2022 r.>>. Квартал обозначается римской цифрой, а поJrугодие пишется сло-
вом. При римских цифрах падежные окоIгIания (наращения) не gгавятся: в I
квартале (но не в l-M квартале).

Календарные сроки в документах обозначаются следrюцим образом,
Еапример: <<за 4 месяца 2022 rода>>, <<ъ 2022 годуD, (с 2019 по 2020 юд>, <в

2019-2020 годар).
Все виды некЕIлендарньrх лет (учебный, бюджетный, отчетный год), т.е.

Еачинающихся в одЕом году, а закд{tIиваюпцгхся в др)rгом, пишуг через ко-
cylo черту, например: <<в 202l/2022 уlебном ю,ry>, (отчетный 202l/2022
год>. В остЕlльньf,х слrlаrlх между годаN{и ставится мре, например: <освобо-
дить от к}имания подоходного нuшога в 2020-202l гг.>.

Знаки препинания (точка, заIUIтм, двоеточие, точка с заIитой, много-
точие, воскJIицательный и вопросительный знаки) не отдеJIяются пробелом
от цредшествующих слов.

Перепос знаков препинzшия на другуо строку Ее доIryскается.
Кавьrчки и скобки не отделяются пробелом от закJIюченньD( в IIих слов,

зЕЕlки препинания не отдеJIяются от цредшествующID( скобок и кавыЕIек.

,II;tя оформлениrI документов в соответствии с Инструкцией использу-
ются парные символы кЕвычек ((елочки). Парные символы к€rвыЕIек (0IЕлIIки)),

(компьютерные кавыЕIIоD) (в которьо< рисуЕок открывЕrющID( и закрывrlюIщD(
кавыЕIек не р€Lзлиrlается) при оформлении докуIйентов не используются.

Кавьтчки оформляются тем же шрифтом, что и закJIюченный в rпrх
текст.

Если вrгутри слов, зЕлкJIюченЕьrх в к€IвьFIки, встречаются другие сдова,
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в свою очередь закIIюченные в кЕlвычки, то в конце текста ставится одна за-

крывающаJIся к€lвычка, например:

aBToHoMHarI некоммерческм организация (Издательский дом (Кас-
пиЙ));

QОО <Компания <Металлинвест));
Закон Астраханской области от 04.07.2022 Ns 3612022-ОЗ <О внесении

изменений в ЗакоЕ Астраханской области кО бюджете Астраханской обпасти
gа2022 год и пл.rновый период 2023 u 2024 годов>.

При оформлении документов используется символ (тире> как знalк

препинаншI в тексте документа. Применение тире определяется правилами

русской пунктуации.
Тире, обозначающее простанственвый, временной или количествен-

ный диапазон значений, границы которого задаЕы чисJIами, пробелами не от-
деJuIется, t{апример: ( l 94 1-1945D, (XVI-XVII>.

В оста.гtьных сл)л€цх перед и после тире ставятся пробелы.

Для облегчения набора символа (тире)) в текстовом редакторе преду-
смотреЕо специ€цьное сочетание кJI€виIц (СtгlD + <-> (кминус> на цифровой
клавиаryре).

.Щефис опIосится к небуквенным орфографическим знакам. Написание
слов с дефисами опредеJIяется прЕtвилами русского языка. Пробелом от слова
дефис не отдеJuIется (за иск.тпочением сJгyIаJI так называемого ((висячего)

дефиса, Еапример: (ветхие одно- и двухэтФкные домa>).
Косая черта (или дробь в номерах и индексах) опIосится к небуквен-

ным орфографическим знакам и используется в следующих слуIаях:
в регистационньгх HoмepErx документов;
в функции, близкой к функции союзов (и)) и ((иJIи)), как знак Еrльтерна-

тивности понятий, например: <добавление/изменеЕие данных о плzшируемых
заседаЕиrIх Правительства...>>, <<обновление версий ОПО и/или СПО>;

для обозначения отношеЕия каких-либо величин, параметров, напри-
мер: (по соотношению параметров цена/качество...>;

в сокращенных обозначениях составЕых единиц измерениrI, например:
lУга (центнеров на гектар), обlмин (оборотов в минуry) руб./месяц фублей в
месяц);

в технических терминЕlх, Еапример: (посредством локальной сети типа
Ethemet l 00/l000D, (передача дrrнных по протокоJry ТСРДР>.

Если косм черта используется в сокращениях и вместо союзов и, или,
она не обивается пробелами, например: км/ч, правила въезда/выезда. Если
же KocEUI черта рЕвделяет словосочетаниrI, то рекомеtцуется проставJUIть про-
белы, например: <обновление версий данных / изменение версий данных>.

Неразрывный пробел - это специЕrльцый символ компьютерной коди-
ровки текстов, отображаlощийся вrrуlри строки подобно обычному пробеJry,
цо не позволяющий текстовому редактору разорвать в этом месте строку.
Неразрывный пробел между словами используется дJIя недопущениrI перено-
са на др)rгylо строку или страницу фазрыва):
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между фамилией и иЕициЕrла}rи имени и отчества (например: (Пуш-
кин А.С.>);

после геоIрафических соцрапIений (например: <г. Астрахавь>) или в
ваписании элементов почтового ад)еса (например: <qул. Кубапскм, д. 24,
корп. l, кв. 16б>);

между знаками Еомера, параграфа и относяшIимися к ним цифрами
(например: <Nэ 8>, <ý 10>);

между числЕlми и относящимися к ним единиц€l}lи измерения иJIи счет-
ными словЕtми (например: <120 руб.>, <2014 г.>);

между словаIчrи и цифраr,ш при оформлеflди дат, календарных сроков, в
названиf,х цраздников и знаi\,IенатеJьньD( дат (например: <<15 авryста 2014 ю-
дФ), (8 Мартa>);

между группами цифр в мIIогозЕачньrх числах по три цифры справа
наIIево начинаJI с четырехзначньIх чисел (например: ((вьпuIачено l 823 руб>,
(в одном мегабайте содержится l 048 576 байт>);

межд/ номерами версий програп/rмных продуктов и частями их назва-
ний, состоящими из цифр иJIи сокращений (нагrример: <Windows XPD,
<CentOS 6.5>).

Дя вставки символа (неразрывный пробеш в текстовом редакторе
пре,ryсмоlрено специЕцьное сочетЕшIие кJIавиш (CtrlD + (Shifu) * <<fIробел>.

Принудительный разрыв строки используется дJIя перецоса текста на
другуо строку.

Дrя вставки приЕудительною рЕrзрыва строки в текстовом редакторе
предусмотрено специапьное сочетание клавиш KShift> + (EnteD.

При оформлении документов не допускается рЕврывать по cTpoKElM
элемеЕты даты или номера документа при использовании ссыJIок в тексте
докумеЕта, числа и относящиеся к ним едиЕицы измерени-rI иJIи счетные сло-
ва, а также аббревиатуры.

Качество печам на бланке под)азуI![евает отсуfствие шрифта разного
оттеЕкц cepbD( полос, р,влиtIIrьD( дефеlсгов, замятий.

10. Подготовка и оформление распоряжений администрации,

цриказов администрации

10.1. АдминистациrI в соответствии с возложеЕными функциями при-
нимает распоряжениrI адмиЕистрации.

10.2. Приказами администрации (далее - приказы) оформляются реше-
Еия по оперативным, организаIц.IоЕным, кадровым и д)угим вопросам рабо-
ты администрации.

Проекты распоряжений администрации и прик€rзов готовят и вносят
струIсурные подразделеЕия 4д\{инистрации на основ€lнии укaвания вице-

ryбернатора - руководитеJuI администрации. Проекгы приказов по кадровым
воцросчlI\4, по вопросаI\4 поошц)ениrI готовит управление государственЕой
гражданской службы и кад)ов администрации па осЕовании соответствую-
щID( представлеЕий и поруrений.

Распоряжения ад{инистрации, прик€Lзы подписываются вице-
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ryберЕатором - руководителем администрации или заместителем руководи-
теля администрации, исполняющим его обязанности в соответствии с распо-
рядительным актом.

10,3. Ответственность за подготовку проектов распоряжений админи-
страции, приказов, их согласование с заинтересованными сторонами нес)д

руководители структурных подразделений администрации, которые готовят
и вносят проекты распоряжений администрации, приказов.

10.4. Проекты распоряжений администрации подлежат обязательному
согласованию с заинтересованными структурными подразделениями адми-
нистрации, а при необходимости - с территориаJIьными орг rами федераль-
ньIх органов исполнительной власти, иными государственными оргalнtлми,
органами местного самоуправления, организациями, а также правовой экс-
пертизе в государственно-правовом управлении администрации.

При наличии разногласий по проеку распоряжениrI админисrрации ру-
ководитель струкryрного под)азделения администрации, вносящий проект,
доJDкеЕ обеспечить обсуждение его с заинтересованными структурными под-

разделениями администрации, территориzшьными органап,{и федеральньrх орга-
нов исполIIительной власти, юсударственными органаJ\,lи, органаN,rи местного
сап,rоуправления, организациями, с целью поиска к}аимоприеDrлемок) решения.
Если такое решение не найдено, к проеIсry распоряжения администрации при-
лагается протокол согласительного совещания и зzlI\,Iечания по проекry.

Срок рассмотрения государственно-прчвовым управлением администра-
ции проектов распоряжений администрации cocTalBJuIeT не более пяти рабочих
дней не считaш дня передачи, при необходимости цроведеЕия мноюстороннею
правового анализа представленною на правовую экспертизу проекта распоря-
жениrI администрации - не более 10 рабочих дней не считаlI дня передачи.

Проекты приказов по кадровым вопрос€tм подлежат правовой экспер-
тизе в управлении государственной гражданской сrryжбы и кадров админи-
страции, а при необходимости согласовываются с заинтересованными струк-
турными подразделениями администрации.

10.5. Проекты распоряжений администрации, приказов печатаются на
бланках установленной формы (приложение Л! 7).

Заголовок, текст, подпись, приложения к ним оформляются аналогично
оформ.гrению реквизитов правовых актов Губернатора.

Согласование проектов распоряжеЕий, приказов оформляется визой.
Визы проставляются на карточке к проекту распоряжения администра-

ции (приложение Ns 22), оборотной стороне последнего листа проекта распо-
ряжения, приказа, а также приложений к ним в нижней его части.

Проекгы распоряжений администраrдии представJIяются на бlп,tажном но-
ситеJIе и в элекгронной форме на редакторскую правку в )дIравление докумен-
тационного обеспечения и контроJIя администрации и визируются редактором.

Срок редактирования проекта распоряжения администрации составляет
не более пяти рабочих дней не считаJI дня передачи, при рассмотрении про-
екта распоряжения администрации особой сложности - не более семи рабо-
чих дней не считм дня передачи.
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В слуrае несоответствия электронной формы проекта распоряжения
администрации бумажному носитеJIю проект распоряrкения администрации
возвращается исполнителю дJuI его доработки.

После визирования редактором проект распоряrкения администрации
передается в аппарат вице-ryбернатора - руководитеJIя админийрации на
подписание вице-ryбернатору - руководителю администрации.

Проект приказа передается в Iпарат вице-ryбернатора - руководитеJIя
администрации на подписание вице-ryбернатору - руководитеJIю админи-
страции без редакторской правки.

10.6. После подписания распоряжениrI администрации передаются ап-
паратом вице-ryбернатора - руководитеJIя администрации в управление до-
ч/меflтационноm обеспечения и контроJIя админисliрации, а приказы - в от-
дел кадров управлениrI государственной гражданской сrryжбы и кадров ад-
министрации для регистрации и выпуска.

Вытryскаемым распоряжениям админисц)ации присв€мвzлются порядко-
вые номера по единой нумерации в пределах к€шендарного года с литером
РА, например: Ns 15-РА.

Выrryскаемым прик€ц}Еtм присвalив€lются порядковые номера по единой
rтуIйерации в пределчD( кarлендарного года: с литером К-ОД - по деятельности
администрации, с литером К-л - по лиlIному составу, с литером К-о - об от-
гryсках, например: N9 К-l7lОД, Nэ К-l5/л, Nе К-18/о.

Копии распоряжений администрации зzlверяются печатью управления
докр(ентационного обеспечения и коЕтроля администрации и направляются
адресатам согласно укшателю рассылки, вкJIючм обязательную, составлен-
Еому и подпис€lнному исполнителями.

Копшr приказов з€веряются печатью отдела кадров управления госу-
дарственной гражданской сrryжбы и кадров администрации и направJuIются
адресатам при необходимости согласно укеiатеJIям рассылки, составлеЕным
и подписанным исполнитеJIями.

l0.7. Распоряжения администрации, затрагивЕlющие права, свободы и
обязанности человека и граждаIIиЕа, устанавливающие правовой статус ор-
ганизаций или имеющие межведомственный характер, а также если их офи-
ци€л.льное оrryбликование предусмотрецо законодательством Российской Фе-
дерации, законодательством Астраханской области, содержащие пункт об
официальном огryбликовании, подлежат официшtьному отryбликованию.

Зарегистрированные распоряrкения администрации, подлежащие офши-
{лльному огryбликованшо, напр:tвJIяются управлением докуrиентационного обес-
печения и контроJIя адмиЕистращии в срок не позднее трех рабочю< дней со д{я
подписания в минист€рство юсударственног0 управления, информационrъп<
техноломй и связи Астраханской области для официального опубликовЕlния.

l0.8. Подлинники распоряжений администрации в течение одного года
хранятся в отделе распорядительных докумеЕтов упр€шления документаци-
оЕного обеспечения и KoETpoJuI администрации, а затем передаются в архив

упрЕвления документационного обеспечения и коцтроJIя администрации.
10.9. Подлинники приказов хрЕlIuIтся в течение одного пода в отделе
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кадров управленшI государственЕой гражданской сJryжбы и кад)ов админи-
с,грации, а затем передаются в архив управJIени'I докумеIrтационного обеспе-
чеЕиlI и контроJIя ад{инистрации.

11. Особенности работы с законопроектами

Разработка проекюв законов Ас,грахшrской области и постановrrений

,Щумы Астраханской области нормативЕого характера, цредполаrаемьrх к
внесеЕию Губернатором, Правительством в ,IIуму Астраханской области в
порядке законодательной инициативы, осуществJlяется в соответствии с По-
рядком оргalпизации деятельЕости Губернатора, Регламентом Правительства.

Оформление законоцроекта, цредполЕгаемого к внесению, осуществJuI-
ется в соответствии с Методическими рекомендациями по юридико-
техниtrескому оформлению законопроектов и проектов постановлений Мы
Астраханской области, утвержденными распорякением Председате.тrя,Щумы
Ас,траханской области от 3 1 . 10.2013 Nэ 684-р.

К законопроекту, предполагаемому к внесению, прилагается карточка
согласования усftrновленЕого образца с визами змнтересовЕlнных лиц (при-
ложение Nэ 24).

Законогrроеtст и дощументы к нему ЕаIIр.IвJIяются в [уму Астрахшrской
области сопроводительным письмом по форме (приложения }{Ь 25,26).

12. Подготовка и оформление доповоров (соглашенлй)

12.1. Подютовка проектов договоров (соглашений) осуществrrяется в
соответствии с Порядком оргвнизации деятельЕости Губернатора, Регламен-
том Правительства, Еастоящей Инструкrц,rей.

12,2. Проекты договоров (соглашений) оформляются на бельтх JIистах
буплаги формата А4 в нескольких экземIIJuIрах, по одному для каждой сторо-
ны. При оформ.пении используются следующие реквизиты: нммеЕование
вида докр4ент4 номер, дата, заголовок, текст, подписи лиц, обладаюrrцо<
пр€lвом закJIючения и подписаниJI коЕIqретного доювора (соглашения), и гер-
бовые печам каждой из сторон.

К проекry договора (соглашения) пршIаг€!ется карточка согласовЕlния

устzlновJIеЕного образца с вIд}Е!I\{и заиЕтересовzlнньD( лиц (rrриrrожеrшя
N9 27,28).

12.З. Копии договоров (соглашений), закJIючеЕньтх от имени Астрахан-
ской области, в электронIrом виде направJuIются аппаратом вице-
ryбернатора- руководитеJIя адмиIrистрации адресатам, закJIюченЕых
от имени Правительства, - шаратом вице-ryбернатора - председате.rи Пра-
вительства, согласно указателю рассьшки, составлеЕному и подписанЕому
исполнителем. Брлажные копии - только Еа основЕtнии отметок в рассылке.

Адресатом обязательной рассылки явJIяется государственно-правовое

управление адмиЕистрации.
Соглашения об осуществлении международньrr( и вIIецшеэкопомиче-
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ских связеЙ АстраханскоЙ области направляются в министерство государ-
ственного управления, информационных технологий и связи Астраханской
области для оrryбликования в соответствии со списком рассылки.

l3. Особенности оформления материЕrлов к мероприятиям
с )ластием Губернатора Астраханской области

Порядок подготовки совещаний (заседаний), а т{кже мероприятий с уча-
стием Губернатора установлен Порядком организации деятельности Губерна-
тора.

В соответствии с требованиями к организационному и документацион-
ному обеспечению подготовки и проведения мероприятий и сроками предо-
стаыIения материалов, которые установлены Порядком организации деятель-
ности Губернатора, член Правительства и (или) исполнительный орган, ответ-
ственныЙ за подготовку совещания (заседания), мероприятия, представляет
бриф лля подготовки текстов высryплений, составленный по образцу (прило-
жение Ng 29), и тезисы выступления Губернатора на согласование в государ-
ственное казенное учреждение Астраханской области <Центр стратегического
анzlлиза и управления проекта}tи) и управление пресс-сJrужбы и информации.

В управление протокола администрации в сроки, установленные Поряд-
ком организации деятельности Губернатора, в электронном виде и на бумаж-
ном носителе представляются информационные материЕIлы, оформленные в
соответствии с общими требованиями к составлению и оформлению докумен-
тов, установленными настоящей Инструкцией.

При подготовке указанных информационных материалов используется
гарнитура шрифта, входящчи в стаЕдартный пакет офисного программного
обеспечения, черного цвета, размер шрифта Nэ lб пт, текст печатается через
одинарныЙ межстрочныЙ интерваJI. ,Щокументы более одноЙ страницы нуме-

руются в соответствии с подпунктом 5.4.1 пункта 5.4 раздела 5 настоящей Ин-
струкции.

Список участников совещаний (заседаний), а также мероприятий с уча-
стием Губернатора оформляется по образшу (приложение Nэ 30).

Повестка совещаний. (заседаний), а также мероприятий с уlастием Гу-
бернатора оформляется по форме (приложение Ne 31).

Порядок проведения совещаний (заседаний), а также мероприятий с уча-
стием Губернатора оформляется по форме (приложение Nэ 32).

14. Порялок оформления решений, принJIтьж на заседаниях Правительства,
совещаниях, проводимых Губернатором, вице-ryбернатором - председателем

Правительства, вице-ryбернаюром - руководителем администрации
и заместителями председателя Правительства

14.1. Порядок оформления решений, принятых на заседаниJIх Прави-
тельства, установлен Регламентом Правительства.
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l4.2. Решения, приIштые на совещаниях (заседани.ш<), проводимых Гу-
бернатором, вице-ryбернатором - председателем Правительства, вице-
ryбернатором - руководителем администрации, заместителями председатеJIя
Правительства, оформrrлотся протоколами. Протокол совещания офоршиет-
ся в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016, настоящей Инструк-
ции работником, ответственным за подготовку информационных материалов
к совещzrнию, в течение двух рабочих дней на брлажном носителе (подлин-
нике) и в ЕСЭЩ.

Решения, приtlятые по результатам ежеIIедельного совещания у Губер-
натора, иных оперативцых совещаний у Губернаторq не требующие прове-
дения согласований, оформляются перечнем поруrений Губернатора в соот-
ветствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016, настоящей Инструкции.

Проект протокола визируется (на бумажном Еосителе на оборотной
стороне последвего листа подлинника) либо согласовывается (в электронном
виде) готовившими его работниками и руководитеJIями соответствующих
исполнительньD( органов, структурных подразделений администрации и
нЕшрzlвJIяется на брлажном носителе и (или) в электроЕной форме по ЕСЭД в
соответствующий аппарат (секретариат) на подписаrrие председательство-
вавшему и регистрацию.

Электронная версия протокола согласовывается в ЕСЭ.Щ.
Если к протокоJry прилагаются какие-либо материЕlлы, об этом произ-

водится соответствующаrI запись в решении,
1 4.3. Особенности оформления протоколов.
l4.3.1. Протоколы оформляются в полной или краткой форме,
Полные протокоJш оформляются, как цравило, по результатам прове-

дениJI заседаний постоянно действующих коллегиЕtльных органов власти
(протокольт заседаний, совещаний, советов, комиссий).

Краткие протокоJIы оформляются по резупьтатам проведения совеща-
ний должностцого лица.

l4.3.2. Протокол печатается на стандартном (общем) бланке (шаблоне
бланка) либо на листЕж бумаги формата А4 и имеет, K.tK прЕвило, следующие

реквизиты:
наименоваЕие органа (должностного лица);
ограничительн€ш пометка (при необходимости);
ЕаимеЕовtшие вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
место сост.вления (при необходимости);
текст документа;
подпись.
Все реквизиты печатЕlются в соответствrtи с разделом 5 настоящей Ин-

сlрукции.
14.3.3. При оформлении протокола реквизиты располапаются следую-

щим образом:
наименовiшие орmна (должностного лица) - печатается от грЕlницы
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веркIего пoJUI и вырzrвIIивается по центру в слrIае оформлеIrия протокола не
на бланке;

наимеЕование доч/меIIта - слово (IIPOTOKOJD) печатается через два
межстрочцьгх шперва:Iа ниже предыд/щего реквизита прописными букваlrли
и выравнивается по центру, ниже строчньпrtи буквами печатается слово (€а-
седания (конференIци, собраЕия, совещания)>> и наимеIIовЕшие коJшегиаль-
ного органа в родительном падеже, слова выравниваются по цевтру;

дата протокола - оформляется цифровым или словесно-цифровым спо-
собом и печатается через два межсточньгх иЕтерв€rла ниже цредыдущего
реквизита. 'Щатой 

протокола явJuIется дата проведениJI протоколируемого со-
бытия. Если оцо продолжается несколько дней, то через тире укшывают даты
начма и окончaшия совещания (заседания).

Протоколам присваивalются порядковые номера в пределах каIендар-
нопо юда отдельЕо по каждой группе протоколов: протоколы заседания Пра-
вительства, коrrтrегий, советов, комиссий, совещшrий и друп,Iе. Проюколы
совместньтх заседаrтий имеют составные номера, вкJIючЕлюпц{е порядковые
номера протоколов организаций, принимавIIIID( )ластие в заседании;

место состЕlвления (при пеобходимости) - печатается через два меж-
строчIrьD( интервала после преды.ryщего реквизита и вырЕrвнивается по цеп-
тру.

14.3.4. Текст цротокола, к€ж пр€виJIо, состоит из двр( частей: вводной и
основной.

При составлении полной формы протокола во вводной части оформJIя-
ются следующие реквизиты:

председатель или председательствующий;
секретарь;
ПРИСУТСТВОВЕUIИ;

докJIадчики по каждому Iryнкry повестки дпя.
Слова <Председатель)), <Секретарь>, <<flрисутствоваrrи> оформляотся

от левой границы текстового поJIя.
Секретарь Ее указывается, если такЕц должЕость не предусмотрена.
Реквизит <Присутствов€шиD состоит из списка члеItов коJuIегиальною

органа, )ластвовЕвIIIID( в заседании, и списка приглЕlшенньгх. EcrM на заседа-
нии прис)дствовало более 15 приглашенЕых лиц, то список присутствуюцщх
прилагается к протокоJry, а в протоколе укаa}ывается общее количество

rIастников. В списке укщывчлются фал,tилии, инициЕtлы tUIeHoB кодлемаль-
ного органа в алфавитном порядке, фамшrии, инициzrлы и должности при-
глашенньD( в алфавитном порядке. Если приглашецЕые участвоваIIи в обсуж-

дении только одног9 воцроса, то составJIяются списки приглапrенньD( по
кzlждому вопросу.

Слова <<ГIОВЕСТКА,ЩIЬ> пиптутся прописными буквами и вьIравЕи-
вЕlются по центру. Вопросы в поЁестке дня оформллотся от левою поJIя, Еу-
меруются цифралл и формулируIотся в предложном падеже с цредло-
гом (о...> или (об ...D.

Реквизит (повесжа дIUID можно Ее укЕвывать, если в основной части
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протокола указывается наименование обсуждаемого вопроса, которое
оформляется по центру.

В полных протоколах тексты высryплений излагaлются от третьего лица
единственного числа. В кратких - наименование вопросов, фамилии доклад-
чиков, выступающих и принятые решения.

Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих
пунктам повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса по-
вестки дня осуществляется по схеме: слушали - выступили - решили. Сло-
ва <СЛУШАЛИ>, (ВЫСТУIIИЛИ), (РЕШИJIИ> пишутся прописньrми бук-
вzrми, каждое - от левой границы текстового поля (без красной строки), после
них ставится двоеточие. Перед словом (СЛУIIIАJIИ> ставится номер вопроса
повестки дня, а также может указываться наименование обсуждаемого во-
проса.

В разделе (СЛУIIIАJIИ> приводятся фамилии, иници.lлы и должности
докJIадчиков, если наименование должности не указано в повестке дня. Затем
дается содержание доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст до-
кJIада прилагается к протоколу, то делается отметка об этом.

В разделе (ВЫСТУПИIIИ> приводятся фамилии и иЕициалы выступа-
ющих.

Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по
мере их поступления, но вместо слов (вопрос)), ((ответ)) указываются фапrи-
лии и иници€ллы,

В рщделе (РЕШИJIИ> излагаются принятые решения по данному во-
просу повестки дня, которые оформляются как постановляющая фаспоряди-
тельнм) часть правовых актов.

При необходимости приводятся итоги голосования.
Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, запи-

сывается в тексте протокола после соответствующего решеЕия.
14.3.5. Поручения, оформляемые в протоколе (перечне), должны со-

держать указание на конкретное должностное лицо, исполнительньтй орган,
струкryрное подрЕвделение администрации, которое является исполнителем.
В пункге поручения укчвывается срок исполнения, который может быть од-
нократным или периодическим. Если в результате исполнения поручения не
требуется представпение отчетного документа, то в пункте указывается <без
представления отчетного документа>.

Если поручение дается нескольким должностItым лицам, исполнитель-
ным органам, структурным подразделениям администрации, то укдlывается
ответственный за свод информации и представление отчетного документа,
например:

< 1. Исполнительным органап,r Астраханской области:
1.7. Проработать с федеральными органами государственной власти

вопрос сохранениrI объемов межбюджетных трансфертов для Астраханской
области, утвержденных в федеральном бюджете на 2022-2024 rодьl.

Срок: 01.09.2022, Рязанова Е.Н. - свод.>
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или

(2. Исполнительным органам Астраханской области завершить переход
на юридически значимый электронный документооборот при работе с систе-
моЙ электронного документооборота Астраханской области.)r,.--

Срок : 3 0. 0б.2 022, ллсполнптельные органы Астраханской области, Набу-
товский А.В. - свод.>

výlи

<<2. Министерству образования и науки Астраханской области, мини-
стерству строительства и жилищно-коммунального хозяйства Астраханской
области, министерству здравоохранения Астраханскбй области, министерству
физической культ)фы и спорта Астраханской области, министерству культуры
и туризма АстраханскоЙ области, министерству транспорта и дорожноЙ ин-
фраструкryры Астраханской области, министерству соци.шьного рЕввития и
труда АстраханскоЙ области, службе природопользования и охраны окружаю-
щеЙ среды Астраханской области обеспечить контрактацию по объектам ка-
питЕlльного строительства в рамках национЕrльных проектов, бюджетные ас-
сигнованЕя по которым предусмотрены на плановый период 2023 года, не
позднее 0l.|2.2022.

Срок: 01.12.2022, Набутовский А.В. - свод.>.

Если исполнение пор)ления рекомендовано нескольким органам мест-
ного самоуправления, то целесообразно указывать ответственным исполни-
тельный орган, в полномочия которого входит рассмотрение данного вопроса,
либо главу муниципального района, городского округа, например:

<3. Главам муниципаJIьных образоваIIий Астраханской области прове-
сти анЕ!лиз оценки изменений к4дастровой стоимости земельных участков в

целях определения ее влияния на бюджеты муниципЕшьных образований и

уреryлированиrI рЕtзногласиЙ (при их наличии) в течение 15 календарных днеЙ
с даты размещения отчета о государственной кадастровой оценке на сайте ми-
нистерства имущественньгх и градостроительных отношений Астраханской
области и (или) на сайте государственного бюджетного учрея(дения Астрахан-
скоЙ области (Астраханский государственныЙ фонд технических данных и ка-

дастровой оценки (БТИ>).
CpoK:26.12.2022, Полуда А.Е. - свод.>.

При указании испопнителем поручения органа, организации, учрежде-
ния, которое не является исполнительным органом, целесообразно формули-
ровать поручение как совместное с членом Правительства или исполнитель-
ным орг€lном.
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<6.1. Главному врачу ГБУЗ АО <Ахryбинскм РБ>:
6.1.1. Обеспечить выполнение финансового плана гIреждениJI в пол-

ном объеме (да.тrее по тексry).
Срок: 01.02.2023, Буркин А.В, - свод.>.

14.3.б. При составлении краткой формы протокола в вводной части

укЕвываются присутствующие, опускается ход обсуждения вопросов и фик-
сируются только принятые по,ним решения, например:

протокол
совещания у Губернатора Астраханской области Бабушкина И.Ю.

дата Ns

место составления

Присутствовали: (далее по тексry)

I. О ходе выполнения порl"rений Президента Российской Федерации

(Фал,rилия, Фамилия)

1. Принять к сведению информацию... (далее по тексту).
2. Министерству ... представить предложения (далее по тексry).

14.3.7. Реквизит (подпись)) отделяется от текста тремя межстрочЕыми
интервалами.

Протокол совещаниrI (заседания) подписывается цредседателем (пред-
седательствующим) и секретарем, при его отс)дствии - только председате-
лем (председательствующим).

14.4. После подписчlния протокол (перечень) регистрируется в соответ-
ствующем аппарате (секретариате). При этом ему присваивается порядковый
номер в пределах календарного года.

На протоколе (перечне), содержащем сrrужебrгуо информацию ограни-
ченного распространения, цростЕlвJuIется оIраничительная пометка <,Щля

сrrужебного поJIьзованияD. Пометка оформляется в соответствии с пунктом
2З.2 рчздела 23 настоящей Инструкции.

14.5, Подлинники протоколов (перечней) совещаний (заседаний) пере-

д€rются в соответствуюций аппарат (секретариат) дJIя хрtшения согласно но-
менкпатуре дел.

Электронные копии перечней пору,rений Губернатора, протоколов за-
седаний Правительства и содержащиеся в HlD( пор)чения напрaшJIяются ис-
полнитеJIям управлением протокола администрации в ЕСЭ,,Щ не позднее двух
рабочих дней после днrI его подписаниrI.
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В слуrае если протоколы совещаний (заседаний) готовят структурные
подр€вделения администрации, то электронные копии протоколов совещаний
(заседаний) и содержап\иеся в Еих поруIения направляются исполнителям в
ЕСЭ,Щ не поздцее двух рабочих дней после дЕrI его подписания структурны-
ми подразделениrIми адмипистрации, ответственIIыми за подготовку матери-
апов к совещанию (заседанию).

В сrryчае если протоколы совещЕIний (заседаний) готовят исполнитель-
Еые органы, то электронные копии протоколов совещаний (заседаний) и со-
держащиеся в них порг{еншI направJUIются исполнителям и )ластникам со-
вещаЕия (заседания) сотрудниками соответствующих аппаратов (секретариа-
тов) в ЕСЭ,Щ Ее поздЕее двух рабочих дней после днrI его подписаниrI.

,Щанное положение не расцространяется на рассылку протоколов засе-
даниЙ совещательных и координационЕых органов, создаваемых при Губер-
наторе и Правительстве, подготовленЕых исполпительньтми органами.

Копии протоколов (перечней) совещаний (заседаний) рассылЕtются в
ЕСЭ,Щ исполЕитеJuIм, }кzванным в соответствующих пунктах протокола (пе-

речrrя) совещаниЙ (заседаниЙ), в сlруктурЕое подр.вделеЕие исполнительЕо-
го органа, уполномоченЕое осуществлять контроль за исполнением указан-
Еых пор)чений в соответствии с компетенцией.

l4.6. Протоколы совещ.ший, проводимых вице-ryбернатором - цредсе-
дателем Правительства, вице-ryбернатором - руководителем администрации,
заместителями председателя Правительств4 оформляются и выпускЕlются
соответствующими аппаратами (секретариатами),

l4.7. ОрганизациJI подготовки и проведеIIиJI заседаЕий совещательных
и координационЕых органов, создаваемых при Губернаторе и Правительстве,
возложена на исполнительные органы, структурные подраi}деления админи-
страции, определеIrЕые ответствеЕными за организационно-техЕическое
обеспечение проведеЕия заседаниЙ в соответствии с положением о совете
(комиссии, штабе). Оформление протоколов заседаний осуществjulется от-
ветственным секретарем совета (комиссии, штаба). Протокол заседанIдI сове-
та (комиссии, штаба) регистрцруется в соответствии с номенклатуроЙ дел.

Рассылка копий протоколов заседания совета (комиссии, штаба), пору-
чений в ЕСЭ.Щ осуществляется сотрудником, ответственЕым за организаIи-
онно-техническое обеспечеЕие проведениJI заседаний в соответствии с поло-
жением о совете (комиссии, штабе).

15. Подготовка и оформление сrryжебньтх писем, телеграмм

l5.1. Сrryжебные письма готовятся работниками исполнительных орIа-
нов и оформляются на блацках (шаблонах бланков).

Слryжебные письма за подписью Губернатора оформляются на гербо-
вом бланке (шаблоне бланка) Губернатора (приложение J',{! l).

Сrryжебные письма за подписью вице-ryбернатора - предс9дателя Пра-
вительства оформляются на гербовом должностном бланке (шаблоне бланка),
гербовом бланке Правительства (шаблоне блаrrка) (приложения Nэ 2, 3),
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Служебные письма за подписью вице-ryбернатора - руководитеJIя ад-

министрации оформляются на гербовом должностном бланке (шаблоне блан-
ка) (приложение Ng 5), за подписью заместителей руководителя администра-

ции- на гербовом бланке (шаблоне бланка) админийрации (приложение
Nч 6).

Сrryжебные письма за подписью заместителей председатеJIя Прави-
тельства оформляются на гербовых должностньж бланках (шаблонах блан-
ков) (приложение Nэ 12).

Сщокебные письма за подписью руководителей струкryрных подраlде-
лений исполЕительЕьrх органов по вопросаi\,r, входящим в их компетенцию,
оформляются на негербовых бланках (шаблона>< бланков) структурных под-

разделений исполнительных оргzlнов (приложение Nэ 13).
l5,2,Мя подготовки электронных документов в ЕСЭД используются

шаблоны бланков.
Отправке посредством системы МЭДО подлежат только юридшIески

значимые электронЕые документы, созданные в ЕСЭ.Щ и подписанные уси-
ленной ква.гlифицированной электронной подписью. К этой категории отно-
сятся письма, адресовaшные в федеральные орг€лны исполнительной власти,
ИНЫе ГОСУДаРСТВеЕНЫе ОРГаЕЫ И ОРГаНИЗаЦИИ, УКаr}аННЫе В СПР{lВОЧНИКе аДРе-
сатов МЭ,ЩО, ЕаправJIяемые посредством этой системы и имеющие времен-
ный срок хранения, предусмотреЕный номенклатурой дел. Исключение со-
ставjulют инициативные письма Президенry Российской Федерации, зЕшвки и
другие докупленты, которые необходимо представить адресаry с лшчной под-
писью руководитеJuI либо правила отпрrвки которых на буlиажном носителе
реryлируются законодательством Российской Федерации и законодатель-
ством Ас,траханской области.

Электронные документы могуг быть направлеЕы посредством ЕСЭД,
системы МЭДО.

l5.3. С.тryжебные письма состЕtвJuIются в соответствии с требованияtrл,t

рЕrздела 5 настоящей Инструкции.
,Щля оформлениrI проекта электонного документа используются элек-

тронные шабловы бланков, имеющпеся в ЕСЭ.Щ, в соответствии с полномо-
чиrIми подписывЕrющего. Первая страница письма создается на шаблоне
бланка.

Заполнение полей карточки к проекту исходящего докумеЕта в соот-
ветствии с подтryнктом 16.6.4 пункта 16.6 раздела lб настоящей 14нструкции
(адресат, корреспоtцент, содержание, подписывающий, исполнитель, в ответ
на...) позвоrrяет ЕСЭ,Щ автоматически подстalвить укrванные реквизиты в вы-
бранный электронный шаблон.

15.4. Текст письма, как правило, fiе превышает двух страниц. Переносы
не используются.

В сrryжебпых письмах, адресовацЕых в федеральflые оргalны исполни-
тельной власти, иные государственные органы, почтовый адрес не )aкЕвыва-
ется.

В левом ЕижIIем углу лицевой стороны последнего листа служебного
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Письма от граниr{ы левого поJUI ук€вывается информация об исполнителе:

фамилия, имrI, отчество исполнителя, номер его телефона.
В служебlъгх письм.rх за подписью Губернатора, вице-ryбернатора -

цредседатеJuI Правительства, отправJIяемых в федеральные органы исполни-
тельной власти, исполнителем может быть указан только руководитель ис-
полЕительЕого оргдIа.

Отметка об исполнителе печатается шрифтом меньшего размера (l2) и
может оформrrяться как нижний колонтитул, Еапример:

иванов Иван Иванович
(85l2) 51-00-00

При необходимости отметка об исполнителе может дополЕяться
наименованием должности, структурного подразделения исполнительного
органа, электронЕым адресом исполнителя.

15.5. Приrrожение к письму (при наличии) оформляется в соответствии
с требованиями пуЕкта 5.15 раздела 5 настоящей Инструкции.

l5.6. Сrryжебные письма за подписью Губернатора (при необходимости
подготовки письма на буtvrажном носителе) готовятся исполнителем в двух
экземпJIяр€лх, визируются руководителем соответствующего исполнительною
органа, заместителем председателя Правительства (в соответствии с распре-
делением обязанностей), вице-ryбернатором - цредседателем Правительства,
вице-ryбернатором - руководителем администрации, за искJIючением отзы-
вов на федеральные законопроекты.

Служебные письма за подписью вице-ryбернатора - председателя Пра-
вительства (если необходимо подготовить письмо на брлажном носителе) го-
товятся исполЕителем в двух экземIшярах, визируIотся руководителем соот-
ветств).ющего исполнительного оргaша, заместителем председатеrrя Прави-
тельства (в соответствии с распределением обязанностей).

Если в содержание письма вкпючены вопросы компетенции других ис-
полнительньгх оргЕIIIов, то исполнитель обязательно согласует письмо в заин-
тересованцых исполнительных органах. Визы простЕlвJlяются на лицевой
стороне последItего листа второго экземпляра письма и приложения к нему
(при наличии).

Сrryжебные письма, телеграммы за подписью Губернатора, вице-

ryбернатора - председателя Правительства, вице-ryбернатора - руководителя
администации, отпрaIвJIяемые в федер€шьные оргаЕы исполнительной вла-
сти, иные государственные органы, редактируются в отделе распорядитель-
Еых докумеЕтов управления документационного обеспечения и контроJIя ад-
министрации, визир)aются редzжтором. Срок редактировzшия cocTaBJuIeT не
более трех рабочих дней не считЕц дня передачи (посryпления) документа,
срочные - в течение одного дня. Срочность согласования опредеJuIется Гу-
бернатором, вице-губернатором - председателем Правительства, вице-

ryбернатором - руководителем администрации.
При подготовке электронного документа согласование проходит по ре-
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гламенту, созданному в ЕСЭД, в соответствии с Порядком организации дея-
тельности Губернатора, Регламентом Правительства, распределением обя-
занпостей в сроки согласования, установленные настоящим рЕtзделом.

Согласование может быть последовательным и пар€цлельным.
При необходимости дополнительного согласования проекта электрон-

ною документа согласующего можно добавить в реглаI\,tент, искJIючить со-
гласующего из обязательного регламента в ЕСЭ.Щ невозможно.

Лист согласования при необходимости можно распечатать из ЕСЭ.Щ.
l5.7. Проекты служебных писем - отчетных документов с информаци-

ей об исполнении конlрольных поручений, содержащихся в указах и поруче-
ниях Президента Российской Федерации, поручениях Председателя Прави-
тельства Российской Федерации и его заместителей, полномочЕого предста-
вителя Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе, в
правовых актах федеральных органов государственной власти, направляются
на согласование не позднее чем за 10 рабочих дней до истечения установлен-
ного в них срока исполнения.

l5.8. Выдача гербовых бланков, указанных в пункте l5.1 настоящею
ра:}дела, для распечатки бумажных версий писем за подписью Губернатора,
вице-ryбернатора - председателя Правительства, вице-ryбернатора - руково-
дитеJIя администрации, заместителей председателя Правительства, отправJIя-
емых в федеральные органы исполнительной власти, иные государственные
органь1, осуществляется сотрудникаiuи администрации, определенными при-
казом администрации ответственными за выдачу гербовых бланков.

15.9. Подготовленные проеюы служебных писем (бумажные варианты)
за подписью Губернатора сдаются в аппарат вице-ryбернатора - руководите-
ля администр ы\ии для визирования и последующей передачи в аппарат Гу-
бернатора Еа подпись.

Проекты служебных писем (бумажные вариаЕты) за подписью вице-
ryбернатора - председателя Правительства, вице-ryбернатора - руководителя
администрации, заместителей председателя Правительства сдаются в соот-
ветствующие аппараты (секретариаты).

Проекгы электронных писем поступают на подписание после согласо-
ваниrl в ЕСЭД в соответствии с инструкцией ЕСЭД, угвержденной операто-

ром ЕСЭЩ.
15.10. Подписанным служебным письмам, ук€rзанным в пункте 15.9

настоящего рЕвдела, присваивается регистрационный номер в отделе слу-
жебной корреспонденции управления документационного обеспечения и
контроля администрации (далее - отдел служебной корреспонденции). Пер-
вый экземпляр письма (в бумажной версии) направляется адресату, второй
экземпляр - в соответствуюций аппарат (секретариаф.

15.1l. Регистрация и отправка писем, подписанных руководителями
исполнительных органов, в том числе по МЭЩО, осущестыIяется самостоя-
тельно сотрудниками исполнительных органов.

l5.12. Телеграммы составляются в соответствии с требованиями разде-
ла 5 настоящей Инструкции.
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Правительственяые телеграммы от имени Губернатора, вице-
ryбернатора - председателя Правительства (далее - телеграммы) составляют-
ся в тех сл)лаях, когда необходима срочнаrI передача информации адресату.

Текст телеграммы излагается цратко, без переноса слов.
Знаки <<точко>, <(запятая)), (кавычки)), (вопросительный знаю>, (тире))

(<минус>), (плюс>, (дробная черта> и (двоеточие>, а также (скобкa>) обозна-
чЕtются соответствующими символьными знuками.

Знаки <<номер> и (восклицательный знак)) пишутся сокращенно (<нр> и
(вскJI)) соответственно).

Словами в телегра]\{ме пишутся такие знаки, как (процент>, (точка с
запятой> и др.

Печатаются телегрчlммы на листах бумаги прописными буквами сво-
бодно распростаЕяемым бесплатным шрифтом размером Ns 14 в одном эк-
земпляре с указанием телеграфного адреса.

Телеграмма должна содержать не более 300 слов.
В телеграмме дается точный адрес: индекс, город, улица, номер дома,

наименование организации, должность (при наличии), фамилия, имя, отче-
ство получателя. Телеграмма визируется руководителем исполнительного
органа (если составлена в администрации Губернатора - руководителем
структурного подразделения администрации), в котором была составлена те-
леграмма, редalктором. Если телеrрамма с одним и тем же текстом адресуется
более чем в два адреса, то редакгор визирует только один экземпляр в пер-
вый адрес. Ответственность за содержание телеграмм, направJIяемьж другим
адресатам, возлагается на исполнитеJIя, подготовившего телеграммы, и руко-
водитеJUI соответствующего структурного подразделения исполнительного
органа.

Тексты телеграп,tм подписываются Губернатором, вице-ryбернатором -
председателем Правительства и передаются в отдел служебной корреспон-
денции для отправки.

Подготовка и отправка телеграмм, подписutнных руководителями ис-
полнительЕых органов, осуществляется сотрудниками исполЕительных орга-
нов.

1 б. Организация документооборота

Организация документооборота в исполнительных органах осуществ-
ляется в ЕСЭД.

16.1. Прием, обработка и регистрация поступающей корреспонденции.
Прием и обработка поступающей Губернатору, вице-ryбернатору - ру-

ководителю администрацйи и в Правительство служебной корреспонденции
осуществляется в отделе служебной корреспонденции.

Прием и обработка посryлающей в исполнительные органы корре-
спонденции осуществляется сотрудниками исполнительных органов, в обя-
занности которых входит обработка служебной корреспонденции.

.Щоставка документов осуществляется фельдъегерской службой, через
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почтовые отделения, курьерzлми, с использованием факсимильной, телеграф-
ной связи, электронной почты и посредством МЭДО.

Узел МЭ,,ЩО располагается в отделе служебной корреспонденции.
Поступающие в отдел служебной корреспонденции по МЭЩО доку-

менты, яцгесованные руководителям исIIолнительных органов, перенаправ-
ляются адресатам в ЕСЭ.Щ.

Письма от исполнительных органов и их структурных подразделений
принимzlются в ЕСЭД.

При приеме документов, доставленных фельдъегерской службой, на
реестр€lх проставляется датц время, подпись принявшего и печать <Дя паке-
тов>.

При поступлении служебной корреспонденции от курьеров в разносной
книге феестре) отправител я иJrи на копии доставленного письма ставится да-
та и подпись работника, принявшего документ, либо проставляется штамп с
указанием даты поступления документа.

При посryплении по электонной почте документ не удЕuIяется из элек-
тронной почты работника, получивцего документ, до принятиrI исполните-
лем документа в работу.

1б.1.1. При поступлении корреспонденции проверяется правильность
ее доставки: целостность конвертов и другой упаковки, соответствие содер-
жимого указанному на конверте. Поступившие конверты, кроме конвертов с
Еадписью ((лично>, вскрьтваются.

При посryплении электронных документов электроннаrI подпись доку-
мента идентифицируется работником, принявшим документ.

16.1.2. В слу{ае отсутствия в конверте документа или приложения к
нему, несоответствия номера на конверте номеру вложенного документа или
обнаружения существенного повреждения документа составляется акт в двух
экземIшярilх (в случае полупrения ошибочно доставленноЙ корреспонден-
ции - в трех экземплярах), один экземпJIяр акта отсылается отправителю.
При полуrении по МЭ.ЩО документа, не соответствующего зaulвленным рек-
визитап,t, ошибочЕо доставленного, а также в других случмх, не позволяю-
щих ею регистрировать, в регистрации отказывается. При отказе использует-
ся справочник комментариев, утвержденный приказом Министерства цифро-
вого развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, Фе-
деральной службы охраЕы Российской Федерации от 04.|2.2020 Ns 66712З3
<Об утверждении Требований к оргаЕизационно-техническому взаимодей-
ствию государственных органов и государственных организаций>, имею-

щийся в ЕСЭД.
16.1.З. Сохраняются конверты с корреспонденцией по судебным во-

Пpocall\,I, а ТаКЖе В ТеХ СJryЧаЯХ, КОГДа ТОЛЬКО ПО КОНВеРТУ МОЖНО УСТаНОВИТЬ
адрес отправителя или дату отправки и получения документов. Во всех
остальных случаях конверты после вскрытия уничтожаются.

16.1.4. Ошибочно доставленнaul корреспонденция пересылается по
принадлежности с одним экземпляром акта, составJIенного в соответствии с

подrryIrктом 16.1.2 настоящего пункта, один экземпляр акта отсьlлается от-



64

правителю.
16.1.5. Корреспонденция, поступившбI на бумажном носителе в нера-

бочее время, а также в выходные и праздничные дни, принимается ответ-
ственными дежурными при Губернаторе и передается в отдел служебной
корреспонденции для регистрации.,Щокументы регистрируются как посту-
пившие в рабочий день, следующий за соответствующим выходным или
прЕц}дничным днем.

,Щокументы, поступившие после 17:00 рабочего дня, передаются Еа ре-
гистрацию на следующий день. ,Щокументы, посryпившие с отметками
((СрочноD, <<Весьма срочЕо>, <Вручить незамедлительно>, <Оперативно)), и
телеграммы передаются на регистрацию незамедлительно.

l б.2. Контроль поступ:lющей корреспонденции на безопасность.
16.2.|. При вскрытии почтовых отправлений соблюдаются меры без-

опасности. При этом необходимо обращать внимание на следующие подо-
зрительные детzrли:

- отсутствие адреса или фамилии отправителя или нерЕвборчивое их
написание;

- смещение центра тяжести письма к одной из его стороII;
- наличие самодельного конверта;
- чрезмернм масса письма для его размеров;
- следы проколов;
- адрес и нuмменование организации нанесеЕы при помощи накJIеенньtх

букв из газет и журн.Iлов;
- посьшка или письмо кривые или слишком тяжелые для своих р€вме-

ров либо имеют грязные пятна или выглядят так, как будто из них что-то со-
чится;

- от письма или посылки исходит запах марцип ана или миндаJUI либо
есть ощущение, что в посылке или коЕверте что-то мягкое, похожее на глину
или оконную замЕtзку;

- на посылке или письме просматриваются очертаниJI механизма, со-
стоящего из тонкой пружины и имеющего очертания монеты.

| 6.2.2, Если в результате предварительного исследования установлено,
что вложения почтовых отправлений содержат предметы ипи вещества, ко-
торые при вскрытии могуг представлять опасность для жизни и здоровья лю-
деЙ, запрещается трогать подозрительную посылку или конверт. Если же

данн€ш корреспонденция взята в руки, необходимо осторожно отнести ее в

угол, положить Еа пол. В обязательном порядке эвакуировать весь персонЕrл
из помещения и незамедлительно сообщить по телефонам экстренных служб:
101 - MLIC, 102 - полиция, l12 - единый номер вызова экстренных опера-
тивных служб.

|6.2.3. При получении корреспонденции, в которой содержится угроза
о взрыве, необходимо положить это письмо в пластиковый пакет, старuись по
возмокности трогать его как можно меньше, и незамедлительно сообщить по
телефонам экстренных служб: l01 - МЧС, l02 - полиция, l12- единый но-
мер вызова экстренных оперативных с.тryжб.
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1 6.3. Предварительное рассмотрение корреспонденции.
16.3.1. Предварительное рассмотреЕие корреспонденции в отделе слу-

жебной корреспонденции.
Вся входящая корреспонденция предварительно сортируется для пере-

дачи:
- на рассмотрение Губернатору, вице-ryбернатору - председателю Пра-

вительства, вице-ryбернатору - руководителю админисlрации, заместителям
председателя Правительства в соответствии с распределением обязанностей;

- в структурные подразделения администрации;
- в управление по работе с обращениями грЕDкдан администрации - об-

ращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, ад-

ресованные Губернатору, в Правительство (далее - управление по работе с
обращениями, обращения граждан, организаций);

- в исполнительЕые оргаЕы.
Основанием для приЕятия решения при предварительном рассмотре-

нии является содержание документа, а не адресование документа соответ-
ствующему должностному лицу.

l6.3.2. Входящая корреспонденция, поступающая в исполнительный
орган, предварительно сортируется работником, в обязанности которого вхо-
дит обработка фегистрация) служебной корреспонденции.

l 6.4. Регистрация поступ€lющей корреспонденции.
16.4.1. Посryпившие и прошедшие предварительную сортировку доку-

менты независимо от способа их доставки подлежат регис,грации.
.Щокументы, направляемые на рассмотрение Губернатору, вице-

губернатору - председателю Правительства, вице-ryбернатору - руководите-
лю адмиЕистрации, заместителям председателя Правительства, регистриру-
ются в отделе служебной корреспонденции; документы, поступившие на имя
руководителей исполнительных органов, структурных подрЕвделений адми-
нистрации, - в соответствующих исполнительных органах, структурных под-
разделениях администрации. По отдельным вопросам документы не реги-
стрируются и передаются по приЕадлежности (приложение Nе ЗЗ).

16.4.2. Регистрация полученных док).ментов осуществляется не позд-
нее рабочего дЕя, следующего за днем пол)пlения.

При большом объеме поступающих документов в первую очередь об-

рабатывзются и регистрируются документы, поступивIцие из Администра-
ции Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской
Федерации, федеральных органов исполнительной власти, иных государ-
ственных органов, из аппарата полномочного представителя Президента Рос-
сийской Федерации в Южном федеральном округе.

,Щокументы с пометками <<Срочно>, <<Весьма срочно>, <<Вр5rчить неза-
медлительно>>, <<Оперативно> и телеграммы обрабатывzлются и регистриру-
ются незамедлительно.

16.4.3. ,Щокументы на иностранных языках, поступившие в админи-
сlрацию, направляются для перевода текстов в министерство внешних связей
Астраханской области. .Щатой регистрации является день поступления пере-
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вода текста в отдел сJryжебцой корреспонденции.
|6.4.4. На документе, поступившем на бумажном носителе, в правом

нижнем углу простЕtвляется регистационный штамп. На регистрачионном
штампе проставJlяетСя дата регистрациИ и вхомщиЙ номер, состоящий из

иIцекса аппарата (секретариата) и порядкового Еомера в пределах года.

16.4.5. Регистрация осуществJIяется в ЕСЭ.Щ. При регистрации доку-
мента создается карточка документа, в которую вносятся следующие сведе-

ния:
- корреспондент;
- €втор (подписавший);
- вид документа (для нормамвных правовых и иных правовых актов);
- Еомер документа;
- дата докумеЕта;
- краткое содержание;
- адресат;
- способ доставки;
- подрщделение ремстрации (номенклаryрный индекс аппарата (секре-

тариата);
- количество листов основного документа и приложения.
Корреспонденция, поступившаJI повторно (адресованIIЕlя в организацию

одному и тому же должностному лиIry от одного и того же автора по одному
и тому же вопросу), в период рассмотрения первоначrшьно посryпившей, ре-
гистрцруется и приобщается к ранее посryпившей.

Входящий документ, поступивший на бумажном носителе, сканируется
и подкреIшяется в картоqку документа.

Элекцrонные копии документов, поступивших на бумажных носите-
JIях, присоединяются к карточкам указatнных документов.

Не создаются электронные копии докумеЕтов:
- с ограничительной пометкой <,Щля сrrужебного пользовalнияD;
- содержащих персональные данные;
- по вопросам цроведеflия сrrужебных проверок в отношении лиц, за-

мещающID( государствецные должности и доJDкIIости Iосударственной rраж-
данской сrryжбы Ас,граханской области;

- распоряжений Губернатора, Правитепьства, администрации по кадро-
вым Boпpoczll\4 (за исключением нагрФкдения, нaлзначения и освобождения
от замещаемой должности, присвоения кJIассньrх чинов);

- скzlниров€tние которых технически Еевозможно:
сшитые докуN[енты, сканирование которьж влечет нарушение lD( це-

лостности;
оформленные Еа листах формата более А4 либо на бумаге Еестандарт-

ной толщиньт (менее 30 г/м2 или более 200 г/м).
lб.4.6. Посryпившие электроцЕые документы регистрируются в ЕСЭ,Щ

с соблподением требований настоящей Инструкции, уст lовленных для до-
кумеЕтов на бумажных носитеJIях.

16.4.7. После регистрации электронный документ или электронная ко-
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пия документа вкJIючается в ЕСЭД и нчшравJUIется по маршруту в соответ-

ствующий аппарат (секретариат) Еа рассмотреЕие.
,Щокумент, посryпивший на бумажном носителе, также передается в со-

ответствующий аппарат (секретариат) на рассмотрение.
16.5.Порялок рассмотреЕия доч/ментов Губернатором, вице-

ryбернатором - председателем Правительства, вице-ryбернатором - руково-
дителем администрации, заместителями председателя Правительства и дове-

дение докумеЕтов до исполнителей.
l6.5.1. На поступивший в электронной форме документ в течение трех

рабочrх дней (срочные и оперативные - Ее позднее следующего рабочего
дня) со дня его поступления в соответствующем аппарате (секретариате) го-
товится проект резоJIюции в ЕСЭД (в карточке документа ук,ц}ываются ис-
поJIнители, текст резоJIюции, плановая дата исполнения, контролер и отметка
о постановке на контроль), который цапрЕвляется руководитеJIю на согласо-
вавие. Руководитель знакомится с содержанием электронной версии доку-
меЕта и проектом резоJIюции, при необходимости корректирует проект резо-
JIюции, и после ее утверr(дения электроннаjI версия док)aмента направJU{ется
по ЕСЭ,Щ исполнитеJuIм как пор)ление. В резоrпоции определяются ответ-
ственный исполнитель и должЕостЕые лица, которые )пrаствуют в работе с
документом, дается порrIение по исполпеЕию документа и опредеJIяются
промелqдочный фаздельный) и плановый (конечrтый) сроки исполнения.
При рассмотрении срочных и оперативных документов в ЕСЭД проставляет-
ся пометка <<Еlажно>.

При подrотовке проекта резоJIюции на документе с оrраничительной
пометкой к.Щля сrryжебного пользовЕшия)) и в сJryчае отсутствия в документе
зЕшрета на его копироваЕие в резолюции предусматривается количество эк_
земIIJIяров, которое необходимо дJIя передачи исполнителям (соисполните-
лям). Копии офоршrлотся и вьцаются в соответствии с требованиями разде-
ла 23 настоящей Инструкции.

В сrrrrае возникновенIФI необходимости внесенIш изменений в резолю-
цию Губернатора, вице-ryбернатора - председатеJIя Правитепьства, вице-
ryбернатора - руководителя администрации, заместителей председатеJuI
Правительства ответственвьтй исполнитель вправе напрalвить письменЕое об-
рацение к руководителю, утвердившему резоJIюIц{ю, в течение четырех ра-
бочих дней со дня передачи документов ответственному исполнитеrпо. В об-
ращеЕии укЕвываются обоснование необходимости изменения резоJIюции, а
также исполнительный орган или сlруктурное подрЕвделение администра-
цЕи, в компетенцию которого входит решение поставленпых в документе во-
просов, дц изменениrI ответственного исполнитеJIя (соисполнителя).

,Що принятия соответствующим руководителем решения об изменении
резоJIюции в соответствии с абзацем пятым настоящего подпункта ответ-
ственный исполнитель организует рабоry с поступившим документом в со-
ответствии с подпунктом 16.5.6 настоящего пункта.

По результатам рассмотрения обращениJI соответствующим руководи-
тедем в течеЕие трех рабочих дней со дlя поступления обратцения пршшма-
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ется решение об изменении резолюции либо об откaве во внесении измене-
Еий в резолюцию.

Положения абзацев третьего - пятого настоящего подпункга не распро-
страняются на документы с резолюцией (Срочно)), (ОперативЕоD.

16.5.2. В сJryчае если докумеЕт поступил к руководитеJIю, миЕуя реги-
страцию в отделе служебной корреспондеЕции, и на него имеется резолюц}uI,
документ подлежит обязательноЙ последующей регистрации, вкJIючеЕию в
ЕСЭ.Щ с внесением резоJIюции в карточку док).мента.

l6.5.3. Подлинник документа согласIIо резоJIюции передается отделом
служебной корреспонденции ответственному исполнителю с проставлением
соответствующей отметки во вкпадке (выдача> карточки документа или в
поле <<ПримечаниеD. Соисполнители работЕlют с электонной версией доку-
мента. СоисполнитеJIям, Ее явJlяющимся пользователями ЕСЭ.Щ, ответствен-
ным исполнителем направJUIется копия документа на бумажном носителе.

.Щокументы, поступившие посредством МЭДО, электрокной почты,
нaшравJuIются на рассмотрение и исполнение искJIючительно в ЕСЭД.

Подлинники доч/меЕтов, поступивших на буN{ажном носителе в отдел
сrryжебной корреспонденции, передЕlются в соответствующий аппарат (сек-

ретариат) после регистрации два ра:}а в день, за искJIючением документов с
пометкой <Срочно>.

1б.5.4. Щокументы с ограЕичительной пометкой <,Щля служебного поль-
зованияD и подлежащие контролю нaшрzlвJUIются в структурное подр€вделе-
ние исполнительЕок) органа, уполномоченное ос)дцествJUIть контоль за ис-
полнением с.rrужебных документов с оIраншмтельной пометкой <,Щля с.rry-

жебного пользованшI>, дJuI проведения коЕц)оJuI.
16.5.5. Ответственным исполнителем считается исполнитель, который

укшан в резолюции руководителя первым.
В сrryчае отсутствиrI Губернатора докумеЕты рассматриваются лицом,

временно исполЕяющим полцомочия Губернатора в соответствии с распоря-
жением Губернатора.

В слуrае отсугствия вице-ryбернатора - председатеrrя Правительства -
рассматривalются лицом, исполнrIющим обязанности вице-ryберЕатора -
председатеJIя Правительства в соответствии с распоряжением Губернатора.

В сrгу,rае отс)дствиrI вице-ryбернатора - руководителя администра-
ции- рассматриваются лицом, исполЕяющим обязанности руководителя ад-
министрации в соответствии с распоряжением Губернатора.

В сrryчае отсутствия заместитепя председатеJuI Правительства докумен-
ты, относящиеся к компетенции членов Правительства, рассматривalются в
соответствии с распределением обязанностей.

,Щокументы, относящиеся к компетенIии исполнительного органа, рас-
сматриваются руководителем соответствующего исполнительного органа, в
слrIае отс)дствия руководитеJUI - иным должностным лицом в соответствии
с распорядительным докумеЕтом исполнительного органа о возложении обя-
занностей.

В ЕСЭД предусмотрена возможность зап{ещения должностного лица в
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сJгrrае его отсутствия tгутем предоставлеtlия замещающему лиIry доступа к

документам и порrIешиям отсутствующего сотрудника. Замещение оргЕtни_

зовываетсЯ на осЕованиИ з€ивки руководитеJuI аппарата Губернатора, вице-

ryбернатора - председатеJIя Правительства, вице-ryберIIатора - руководитеJUI
администрации, секретариата заместитеJIя цредседателя Правительства, ис-

полнительною оргаЕа оператору ЕСЭД. В заявке укЕц}ывzlются данные заме-

щающего, замещаемого, а также срок замещения. Змвка должна быть от-

прЕrвлена не позднее чем за один ка-тrендарный день до настуIшения срока за-

мещения.
lб.5.6. Ответственный исполнитель орг.шизует рабоry с поступившим

документом, контролирует качество и своевременность исполнения поруIе-
ний и обеспечивает подготовку отчетных и при необходимости ответньrх до-
кументов в соответствии с резолюцией.

lб.5.7. Соисполнители при необходимости готовят иIrформацЕю об ис-
полнении докумецта ответственному исполнитеJIю.

l 6.5. 8. Ответственный исполнитель обобщает информацшо, поступив-
цrуо от соисполнителей, готовит проект ответа адресату, обобщенный отчет-
ный документ.

Обобщенный отчетный документ предстчвляется на подпись соответ-
ствующему руководителю исполнителем докр{ента по согласованию с соис-
полнитеJIями (при необходимости).

Обобщекнм спрaвка на брtажном носителе или второй экземпJIяр отве-
та црикпадывается к подлиннику входящего документа дJи списания в дело.

l6,5.9. ,Щокумент считается исполненЕым в том слrIае, когда выполне-
ны все содержащиеся в нем задавиrI, решены постЕtвленЕые вопросы, н€шрав-
леЕы ответы всем заинтересованным адресатам, представлен отчетный доку-
мент и результаты выполнениjI доложены соответствующему руководителю,
давшему поргrеЕие, и документ снят с контроJIя.

l6.5.10. При работе с документами (поручениями), не тебующими де-
тальной проработки и подготовки отчетного документа, исполнитель указы-
вает результат рассмотрениrI в краткой форме, например: <Принято к руко-
водствуD, <Принято к сведению)), <,Щан устный ответ)), <<Включено в плаII ра-
боты>, <Приняп )ластие) и т,п., и при списЕlIIии в дело (если необходимо)
приJIагает к докумеЕту распечатку отчета <Коптроль исполнения)).

16.5.1 l . На исполненном документе, на нижнем поле первого листа или
приложенной к нему справки (информации) руководителем, осуществJuIю-
щим конц)оль (Губернатором, вице-ryбернатором - председателем Прави-
тельства, вице-ryбернатором - руководителем администрации, заместителем
цредседатеJш Правительства, руководителями соответствующих aшпаратов
(секретариатов), начальником управления документационного обеспечения и
контоJIя админис,грации), простав.rrяется отметка <<В дело>, дата и подпись.
Работником соответствующего аппарата (сеrqретариата) к отметке <В дело>
проставJUIется Еомер дела по номеЕкпатуре и отметка о положительном, от-

рицательном или ином результате решениJI вопроса. Отметка <В дело>> сви-
детельствует о том, что работа над документом завершена.



70

|6.5.12. Дя списания в дело элекгронного документа, если не предпо-
лагается хранение в электронном виде в соответствии с номенкJIаryрой, его
необходимо распечатать, поставить реквизиты, заверить копию электронного
документа, приложить отчетные документы (или их заверенные копии) с от-
меткой о снятии с контроля, ответы адресатам (заявителям) и списать по тре-
бованиям настоящей Инструкции, установленным в отношении аналогичных
документов на бумажном носителе.

16.5.13. Сведения о завершении работы над документом вносятся в кар-
точку документа сотрудниками аппарата (секретариата) при условии коррект-
ного заполнения всеми исполнителями соответствующих отчетов (приложе-
ние Ns 34), проставrrения факгических дат исполнения с приложением элек-
тронных версий отчетных документов (справок, ответов, ипформаций).

При несоблюдении этих условий документ возвращается в соответству-
ющий аппарат (секретариат) или исполнительный орган.

Сведения об окончании работы над сrryжебной корреспонденцией, не
поставленной Еа контроль, вносятся аппаратом (секретариатом), завершаю-
щим работу над документом,

lб.б. Организация работы с исходящими докумеЕтами.
16.б.1. Организация работы с исходящими документами вкJIючает со-

ставление и оформление проекта документа, согласование, подписание, реги-
страцию, отправку.

lб.6.2. Ответственность за составление и оформление проекта доку-
мента в соответствии с требовiлниями, установленными настоящей Инструк-
циеЙ, а также согласование проекта документа с заинтересованными государ-
ственными органами и должностными лицzlми возлагается на исполнителя до-
кумента.

Аппараты Губернатора, вице-ryбернатора - председателя Правитель-
ства, вице-ryбернатора - руководителя администрации, секретариаты замести-
телеЙ председателя Правительства при поступлении документов на подпись
соответств)rющему руководителю проверяют правильность их офорNrления и
на соответствие ГОСТ Р 7.0.97-2016, Порядку оргаяизации деятельности Гу-
бернатора, Регламенry Правительства и настоящей Инструкции.

16.6.3. Регистрация осуществляется:
- исходящих (инициативных или ответных) документов Губернатора,

вице-ryбернатора - председателя Правительства, вице-ryбернатора - руково-
дитеJIя администрации, заместителей председателя Правительства, направля-
емых в федера.пьные органы исполЕительноЙ власти, иные государственные
оргаIrы, - в отделе служебной корреспонденции;

- исходящих (инициативных или ответных) документов руководителей
исполнительных органов - специЕIлистами, отвечающими за делопроизвод-
ство в соответствующих исполнительных органах;

- документов с,груктурных подрЕвделениЙ администрации - специали-
стами, отвечающими за делопроизводство в соответствующих структурных
подразделениях администрации.
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1б.6.4. Ремстрация осуществляется в ЕСЭ.Щ путем создания карточки

документа, в которую вЕосятся (при регистрации документц направJIяемого

в бумажном варианте) следующие сведения:
адресат, корреспондент;
краткое содержание документа;
фамилия лица, подписавшего документ;
подразделеЕие, исполнитель, которые подготовили документ;
дата регистрации;
номер дела;
регистрационный номер (устанавливается автоматически);
способ доставки;
количество листов основного документа и приложения.
При отправке ответного письма во вкладке <<Связи> выбирается необ-

ходимый входящий документ.
Первый экземпляр документа сканируется и прикрепляется к карточке

документа для включения в ЕСЭ.Щ.
Если документ направляется посредством МЭЩО, то он составJIяется в

электронном виде в соответствии с требованиями раздела 15 настоящей Ин-
струкции. Поля карточки документа проекта исходящего документа запол-
няются исполнителем (автором) документа.

При наличии приложений к электронному документу и выборе способа
отправки посредством МЭДО ответственность за содержание информации в
приложении, а также наличие файлов-приложений несет исполнитель доку-
меЕта.

16.б.5. Регистрационный номер исходящего документа состоит из ин-
декса аппарата (секретариата), исполнительного органа, номера дела по но-
меIIкJIатуре и порядкового номера в пределах года. Регистрационный номер
документа и дата проставляются на подлиннике документа в реквизит€lх
бланка и на втором экземпляре.

В слуrае подготовки электронного документа в ЕСЭД после регистра-
ции в обязательЕом порядке формируется файл отображениrI, содержащий
реквизиты регистрации и подпись.

l6.б.б. При регистрации ответного документа карточка документа ис-
ходящего документа связывается с карточкой документа входящего доку-
меЕта-запроса. В слуtае заполнения карточки документа проекта письма и
направлениJI его на согласование в ЕСЭЩ связь между карточками докумен-
тов входящего и исходящего устанавливается исполнителем.

1б.6.7. Переписка между исполнительными органами и их струкryрны-
ми подр€вделениями, другими абонентами, вкJIюченЕыми в ЕСЭ,Щ, осу-
ществляется в соответствии с инструкцией ЕСЭ,,Щ, утвержденной оператором
Есэд.

1 6.6.8. Щокументу, направляемому в несколько адресов, присваивается
один регистрационный номер.

lб.6.9. Исходящие письма на бумажном носителе отправJIяются с под-
линной подписью. Второй экземпляр зарегистрированного и переданного на
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отправку документа, имеющий все необходимые визы и приJIожения, хра-
нится в деле согласно номенкJIатуре дел. При отпрaIвке по списку рассылки
исходящего письма одного и тою же содержания передается на рассылку не-

обходимое количество его копиЙ.
16.6.10. Служебные документы, в реквизиты которых не входят адре-

сат, другие элементы, необходимые для рассылки, приним€лются на отправку
только с сопроводительными письмами.,Щокументы, предназначенные для
отправки за пределы Российской Федерации, должны быть переданы на от-
правку с указанием на отдельном листе бумаги адреса на соответствующем
языке.

16.б.1l. Сотрудниками, в обязанности которых входит работа по от-
правке служебной корреспонденции, осуществляется проверка правильности
оформления документа, его комплектности и соответствия количества экзем-
пляров документа списку рассылки; неправильно оформленные документы
возвращаются исполнителю.

|6.6.|2. В отделе служебной корреспонденции производится сортиров-
ка документов, укчванных в абзацах втором, четвертом подпункта lб.б.3
настоящего цдIкта, по способу отправки адресату (фельдъегерской службой,
через почтовое отделение простой или заказной корреспонденцией, посред-
ством МЭ.ЩО, электронной почтой).

Исходящие документы, подписанные Губернатором, вице-

ryбернатором - председателем Правительства, вице-ryбернатором - руково-
дителем администрации, заместителями председателя Правительства, адре-
совatнные в федеральные органы исполнительЕой власти, иные юсударствен-
ные органы, отправJlяются в электронном виде посредством системы МЭДО,
если не требуется иное. При отсутствии технической возможности формиро-
вания указанных документов в электронном виде их отправка осуществляет-
ся на бумажном носителе фельдъегерской службой.

Необходимость использования фельдъегерской службы определяется
начальником управJIения документационного обеспечения и контроля адми-
нистрации, начальником отдела служебной корреспонденции.

,Щокументы, указанные в абзаце третьем подпункта 16.б.З настоящего
гryнкта, по способу отправки сортируются соlрудниками исполнительньж
органов, в'обязанности которых входит работа со служебной корреспонден-
цией. Их отправка осуществляется сотрудниками исполнительных органов.

l 6.6. l З. Исполнительные органы обрабатывают служебную корреспон-
деЕцию, преднzвначенную для отправки по почте. Оформление адреса на
корреспоЕденции, направляемой юридическим и физическим лицам, должно
соответствовать пункту 5.12 раздела 5 настоящей Инструкции.

Корреспонденция, указанная в абзацах втором, четвертом подпункга
16.6.3 настоящего пункта, сдается на конвертирование и отправку в отдел
служебной корреспонденции под подпись в учетном журнaше.

Корреспонденция, указанная в абзаце третьем подпункта 1б.6.3 насто-
ящего пункта, передается сотрудникам исполнительных органов, в обяздrно-
сти которых входит работа со служебной корреспонденцией.
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1б.6.14. .Щокументы подлежат отправке не позднее трех рабочих дней с

момента ю( передачи на коIrвертирование и отправку.
1б.6.15. Обработка документов для отправки почтовой связью осу-

щестыIяется в соответствии с правилами окЕц}ания услуг почтовой связи, до-
кументов, предназначенных для отправки телеrрафной связью, - в соответ-
ствии с правилами оказания услуг телеграфной связи.

,Щокументы, отправленные почтовой связью, но Ее полученные адреса-
том и возвращенные отправителю, передаются исполнителю для направления
адресату.

16.б.16. Реестры на отправляемую корреспонденцию составляются в
ЕСЭД. Наименования организаций, адреса беругся из справочников.

16.6.17. Работа со служебной корреспонденцией при необходимости
осуществляется только с использованием официальЕого адреса электронной
почты работника исполнительного органа.

l6.б.l8. Передача корреспонденции на бумажных носителях исполни-
тельным органам производится через адресные ячейки, находящиеся в отделе
сrryжебной корреспонденции, под подпись в журналах учета. Выемка указан-
ной корреспондеЕции работниками исполнительных органов должна произ-
водиться ежедневно. О наличии срочных документов сообщается в соответ-
ствующий исполнительный орган (структурное подразделение администра-
ции).

l7. Организация контроля за исполнением
служебных документов (поручений)

17.1. Контроль за исполнением служебных документов (пору"rений)
(да;lее - контрольные документы) представляет собой совокупность меро-
приятий, направленных на обеспечение своевременного и полного выполне-
flия документов и пор}п{ений, качественного решения содержащихся в них
вопросов, выявлениrI и устранения причин, препятствующих их выполнению.

Контроль вкJIючает:
- постановку на контроль и учет документов, содержащих конкретные

пор)ления, а также самих пор)п{ений по вопросам, отнесенным к компетен-
ции исполнительных органов;

- периодический сбор и обобщение информации о ходе и состояЕии
выполнения контрольных документов;

- учет и анмиз сроков и результатов выполнеЕия контрольных доку-
ментов;

- проверку соответствия выполнения и отражения в отчетных докумен-
тах тематики выполняемых заданий и требующих решения вопросов, содер-
жаrrlихся в контрольных документах и в резолюциях руководителей;

- проверку по указанию соответствующих руководителей факгического
выполнения контрольных документов;

- рассмотрение отчетных документов и заслушивание отчетов исполни-
телей о ходе исполнения контрольных документов;
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- принятие мер по выполнению контрольных документов и устранение
причин, препятствующих их выполнению;

- проведение упреждающего конlроля за исполнением контрольных

докр{ентов;
- информировaние tшенов Правительства, руководителеЙ исполнитель-

ных органов, исполнителей о наличии находящихся на исполнении кон-
трольных документов (поручений) на текущую дату и на предстоящий пери-
од;

- информирование Губернатора, вице-ryбернатора - председателя Пра-
вительства, вице-ryбернатора - руководителя администрации, заместителей
председателя Правительства о состоянии дел по исполнению конц)ольньж
документов, об исполнительской дисциплине в курируемых ими исполни-
тельньж органах при исполнении контрольных документов;

- проведение проверок организации контроля за своевременностью и
полнотой исполнения контрольных документов в исполнительных органах,
структурных подразделениJIх исполнительных органов;

- внесение на рассмотрение Губернатору, вице-ryбернатору - председа-
телю Правительства, вице-губернатору - руководителю администрации, за-
местителям председателя Правительства предложений о привлечении к дис-
циплинарной ответственЕости должностных лиц, не обеспечивших своевре-
менное и надлежащее исполнение контрольных документов;

- снятие контрольных документов с контроля и учета.
Контроль за исполнением контрольных документов осуществляется с

использованием ЕСЭ.Щ.
17.2. Контрольные документы, подлежяцие обязательному исполне-

нию и контролю в соответствии с резолюцией Губернатора, вице-

ryбернатора - председатеJIя Правительства, вице-ryбернатора - руководителя
администрации, а также содержащие поручеЕия, обязательные для исполне-
I{ияi

17.2.1. Федерzrльные конституционные и федеральные законы, право-
вые акты палат Федерального Собрания Российской Федерации, укЕrзы и рас-
поряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряже-
ния Правительства Российской Федерации (далее - правовые акты Россий-
ской Федерации), содержащие поручения высшему должностному лицу
субъекта, исполнительным органам в части полномочиЙ исполнительных ор-
ганов Астраханской области.

|7.2.2. Поручения Президента Российской Федерации, Председателя
Правительства Российской Федерации, его заместителей.

17.2.3. Протоколы заседаний совещательных и координационных орга-
нов, созданных при Президенте и Правительстве Российской Федерации,
правовые акгы .Щумы Астраханской области.

17.2.4. Нормативные правовые и иные правовые акты Губернатора,
Правительства.

l7.2.5. Соглашения (договоры), заключенные от имени Астраханской
области и от имени Правительства.
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l 7.2.б. Протоколы заседаний Правительства.
l7.2.7. Протоколы заседаний совещательньIх и координационных орга-

нов, созданных при Губернаторе и Правительстве, межведомственных и коор-
динационных совещаний, проводимьж с у"rастием Губернатора, вице-ryберпа-
тора _ председателя Правительства, вице-ryбернатора - руководителя адми-
нистрации, комиссий, оргкомитетов, штабов.

l7.2.8. Протоколы межрегионzлльных и областных мероприятий, прово-
димых с участием Губернатора, вице-ryбернатора - председателя Правитель-
ства.

17.2.9. Протоколы выездных мероприятий на территории Астраханской
области, проводимых с участием Губернатора, вице-ryбернатора - председа-
теля Правительства.

17 .2.10. Протоколы совещаний Губернатора, вице-ryбернатора - предсе-
датеJlя Правительства, проводимые по инициативе исполнительных орrанов.

17 .2.1|. Поручения (перечень поручений) еженедельных совещаний при
Губернаторе.

17.2.12. Протоколы рабочих встреч Губернатора, вице-ryбернатора -
председателя Правительства.

17 .2,|З,,Щокументы, письма и телеграммы федеральных органов испол-
нительной власти, иных государственных органов.

|7 .2.14. Парламентские и депутатские запросы, обращения органов про-
куратуры.

|7 .2.| 5. Письма исполнительных органов, органов местного самоуправ-
ления, организаций, кроме ходатайств о награждении и обращений, содержа-
щих приглашеция на мероприятйя, не требующие обязательного присутствия.

l7.3. Контроль за исполнением служебных документов в пределах своих
полномочий и компетенции осуществляют:

17.3.1. Губернатор, вице-ryбернатор - председатель Правительства,
вице-ryбернатор - руководитель администрации, заместители председателя
Правительства, руководители исполнительных органов - за исполнением кон-
трольньж документов в соответствии с компетенцией.

При осуществлении функций контроля:
- принимalют решение об установлении, изменении срока исполнения и

снятии контрольных документов с контроля в соответствии с компетенцией;
- рассматривают отчетные документы исполнительных органов о состо-

янии исполнения контрольных документов;
- принимают меры по выполнению контрольных документов, а также

устранению причин, препятствующих их выполнению;
- заслушивЕlют отчеты исполнителей документов о ходе исполнения кон-

трольньж документов, в том числе на совещtшиях, заседаниях коллегиЕшьных
органов.

l7.3.2. Структурные подрrвделения исполнительньrх органов, а также
их работники, уполномоченные осуществлять контроль за исполнением слу-
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жебных документов, - за исполнением контольньD( документов в соответ-
ствии с компетенцией.

При осуществлении функчий контроJIя обеспечивают:
- постаЕовку на контроль и учет документов, содержащих конкретные

поручения, а также самих поручений по вопросам, отнесенным к компетен-

ции исполнительных органов;
- периодический сбор и обобщение информации о ходе и состоянии

выполнения контрольных документов;
- рассмотрение и анализ отчетных докумеЕтов об исполнении кон-

трольных документов;
- проверку соответствия выполнения и отражения в отчетных докумен-

тах тематики выполЕяемых заданий и требующих решения вопросов, содер-
жащихся в контрольных документЕц и в резолюциях руководителей;

- проверку по указанию соответствующих руководителей фактического
выполЕенIrI контрольных документов (поручений);

- снятие контрольных документов с контроля и учета.
17.4. Контроль за исполнением контрольных документов осуществля-

ется:
17.4.1. Аппаратами Губернатора, вице-ryбернатора - председатеJIя

Правительства, вице-ryбернатора - руководителя администрации, секретари-
атами заJ\,rестителей председателя Правительства - за исполнением контроль-
ных документов, указанных в подпунктах 11 ,2.|3-|7.2. 15 гryнrга 17 ,2 tlacTo-
ящего рЕвдела, в соответствии с компетенцией.

|7.4.2. Отделом контроля управления документациоЕного обеспечения
и контроля администрации, аппаратами Губернатора, вице-ryбернатора -
председателя Правительства, вице-ryбернатора - руководителя адмиЕистра-
ции, секретариатами заместителей председатеJlя Правительства - за исполне-
нием контрольных документов, ук€ванных в подпунктах |7.2.1-1,7.2.4, 17.2.6,
l7.2.8, |7.2.9, 17.2.1|, пункта l7.2 настоящего раздела, в соответствии с ком-
петенцией.

17.4.3. Отделом протокола управления протокола администрации - за
исполЕецием контрольных документов, укчrзанных в подпункте |7.2.12 пунк-
та 17 .2 настоящего раздела, в соответствии с компетенцией.

17.4.4. Исполнительными органами, структурными подрЕrзделениями
админисlрации - за исполнением контрольных документов, указанных в
подпунктах 17.2.5, |7.2.7, l7.2.9, |7.2.|0 пункта l7.2 настоящего ра:}дела, в
соответствии с компетенцией.

17.5. Решение о постановке на контроль документов принимают Гу-
бернатор, вице-ryбернатор - председатель Правительства, вице-ryбернатор -
руководитель администрации, в исполнительных органах - руководители ис-
полнительных органов.

17.6. Контрольные документы подлежат учету в соответствующих ба-
зах данных документов в структурных подразделениrIх исполнительных ор-
ганов, уполномоченных осуществлять контроль за исполнением сrryжебньrх
документов, в соответствии с компетенцией.
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|7,7. Учет контрольЕых докумеЕтов, укЕц}анньгх в подпунктах
17 .2.2-17 ,2.12 пункта 17.2 настоящего раздела, осуществJIяется посредством
ведения реестра контрольньD( докуIчIентов (далее - реестр).

Реестр представJIяет собой систематизированный свод сведений о до-
куIйентах и пор)п{енил(, стоящих на кокгроле.

Реестр вкпючает в себя информацию (ланные):
- о доцrментЕlх, содержащих контрольЕые пор}чения (наименование,

вид, автор, реквизиты);
- о коЕтрольньж пор)лениrrх (rryнкг, абзац, содержание, срок исполне-

ния);
- об исполкитеJIл( контрольньD( порrIений (исполrrительный орrан,

структурное подрЕцrделение исполнительного оргаЕа, фамилия исполнителя);
- о состоянии испоJIЕеIIия контрольIIъD( поручений.
Реестр в администрации ведется отделом коЕтроля управления доIqу-

ментационного обеспечения и контроJIя администрации.
Реестр в исполнитепьньгх органах ведется сотрудником, уполномочен-

Еым осуществJUIть контроль за исполненItем служебньD( докумеЕтов.
1 7.8. Сроки исполЕения контольньD( дочrментов.
17.8.1. Контрольные документы доJDкны исполЕяться в сроки, указан-

ные в ню( или в резоJIюциях руководителей.
Контрольные документы подлежат исполнению в сле,ryющие сроки:
- с копкретной датой исполнения - в указанпый срок;
- содержащие в тексте или в резоJIюции пометку <Срочно> -

в 3-дневньй срок, а требуюrrще дополЕительного из)ления постIлвJIенньD( во-
просов - IIе более 10 дней со дня ремстации;

- содержаuше в тексте или резолюции пометки <Оперативно>>, <<В ко-
роткие сроки>), кВ сжатьте сроки>) - не более l0 дtей со дЕя регистрации;

- цротесты и ,требования прокурора - не более l0 дней со дня поступ-
леЕшI, цредст€rвления - не более 30 дней;

- деrrутатские запросы - в течение 14 ка.пеrцарных дней со дюI реги-
страции;

- запросы уполномоченного по праваJчl потребителей финансовьгх
усJryг, касающиеся рассмотрениrI обращений потребителей финансовьпr
услуг об удовлетворении требований имуществеЕного характера, предъявJuI-
емь[х к финшrсовьшt организациrIм, окЕцt€вшим им финансовые услупп, - не
позднее 15 дней после дшI регистрации;

- без указания конкретной даты выполнения - Ее более 30 дней со дlя
ремстрации (если в резолюции не указаЕ иной срок исполнения);

- законы Российской Федерации и Астраханской областлt и указы Пре-
зидента РоссиЙскоЙ Федерации - с даты всчплеЕиrI в сиJtу, иные прЕlвовые
aлкты - с даты }D( подписания, если не установлен иной срок;

- связаЕные с нормотворческой деятельностью - не более б0 дней со
дшI регистрации;

- связанные с переводом земель или земеJIьньIх )Еастков гз одной кате-
гории в другytо - не более дв).х месяцев со днrI регистрации;
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- о согласовании проекта генерального плана - в двухмесячный срок (в
иной срок, если он предусмотрен законодательством Российской Федерации)
со дня поступления уведомления об обеспечении доступа к проекry генерrць-.
ного плана и материалам по его обоснованию в информационной системе тер-
риториального Iш,lнирования;

- в иной срок, если он предусмотрен законодательством Российской Фе-
дерации и законодательством Астраханской области.

Сроки исполнения документов исчисляются в кaлендарных днях со дня
их поступления в исполЕительный орган и месяц€tх (в слу.rаях, предусмотрен-
ных законодательством Российской Федерации и закоЕодательством Астра-
ханской области). Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее
число последнего месяца срока. Если окончание срока, исчисляемого меся-
цами, приходится на такой месяц, в котором нет соответствующего числа, то
срок истекает в последний день этого месяца. В сл1..rае если окончание срока
приходится на выходной день, то окончанием срока исполнения контрольного
документа является следующий за ним рабочий день.

17.8.2. Еслц в документе имеется несколько сроков либо по контроль-
ному документу предусмотрено представление отчетных документов в тече-
ние нескольких лет, сроком их исполнения является срок наиболее позднего
поруrения или представления последнего отчетного документа по дalнному
документу. При этом контролируются все сроки по контрольному документу.

17.8.3. За документами, имеющими длительный срок и промежуточные
этапы выполнения, устанавливается при необходимости промежуточный кон-
троль, за особо зЕачимыми - особый контроль.

При постановке на промех(уточный и особый контроль структурными
подразделениями исполнительных орг€лнов, а также их работниками, уполномо-
ченными осуществJIять контроль за исполнением контрольных документов, со-
ставляется плЕlн контроля, который утверждается руководителем, принявшим

решение о постановке наданный вид контроля, предусматривЕlющий различные
формы KoHTpoJuI, в том числе проведение проверки результатов исполнения.

l 7.9. Изменение (продление) срока исполнения.
l7.9.1 . При невозможности выполнения контрольного документа в уста-

новленныЙ срок решение о продлении (переносе) этого срока может быть при-
нято только руководителем, его установившим.

При необходимости изменения срока выполнения контрольного доку-
мента исполнитель контрольного документа представляет на имя руководи-
теля, установившего этот срок, не позднее трех дпей до его истечения служеб-
ное письмо с обоснованием изменения срока.

17.9,2.Не допускается представление служебного письма на имя Губер-
натора, вице-ryбернатора - председателя Правительства, вице-ryбернатора -
руководителя адмиЕистрации с ходатайством о продлеЕии срока исполнения
контрольного документa содержащего конкретный срок представления отчет-
ных документов в федерzlJIьные органы исполнительной власти, иные государ-
ственные органы. Продление срока исполнения контрольного документа в
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данном сJIJлае возможно на основании решения федерального органа исполни-
тельной власти, иного государственного органа, уполномоченного осуществ-
лять сбор информации об исполнении документа, по письменному ходатайству
Губернатора, вице-ryбернатора- председателя Правительства, вице-ryберна-
тора - руководителя администрации, заместителя председатеJIя Правительства.

l7.9.3. Сроки исполнеЕия контрольньIх документов, содержащихся в
правовых актах Губернатора, поручений по протоколам совещаний с r{астием
Губернатора, поруrений Губернатора по исполнению иных документов про-

длевает Губернатор или вице-губернатор - руководитель администрации.
Сроки исполнениrI контрольных документов, содержащихся в правовых

актах Правительства, поручений по протоколам заседаний Правительства, со-
вещаний с участием вице-гфернатора - председателя Правительства, поруче-
ний вице-ryбернатора - председателя Правительства по исполнению иных до-
кументов продлевает вице-ryбернатор - председатель Правительства.

l7.9.4. Обо всех случtulх изменениJI сроков исполнения контрольных до-
кументов исполнитель документа своевременно информирует структурное
подрЕвделение администрации, уполномоченное осуществлять контроль за ис-
полнением соответствующих контрольных документов (направляет копию
служебною письма с соответствующей резолюцией руководителя).

17.10. В ходе предварительною коЕгроJIя структурные подр.ц}деления ис-
полнительных оргчшов, а также их работники, уполЕомоченные осуществлять
контроль за исполнением слухсебных документов, при необходимости произво-
дят периодиtIеский сбор и обобщение информации о ходе и состоянии выполне-
ниrI контрольных документов, направJIяют исполнитеJuIм документа (поруче-
ния) напомин€rния, сводки о ходе исполнения служебной корреспонденции и за-
просы.

l7.1l. Информация о состоянии исполнения контрольных документов
докJIадывается лицами, указанными в подгryнкге l7.З.2 пунюа l7.3 настоя-
щего раздела, соответствующим руководителям:

- еженедельно - по документам, указанным в подп)лкг:rх |7.2.2-|7.2.12
пункга l7.2 настоящего раздела, и пор)лениям, сроки которьж истекают в те-
чение тек)лцей недели;

-ежемесяЕIно - по документам, указанным в подпунктм 17,2,2-17.2.12
гryнкта l7.2 настоящею раздела, и порrIениям, не исполненным в установлен-
ный срок.

Руководители, на исполнении которых находятся контрольные доку-
менты, рассматривtlют информацию о состоянии исполнения контрольных до-
кументов, д€tют по ним необходимые поручения, принимaлют меры по их вы-
полнению и устранению причин, препятствующих их выполнению.

1 7. l 2. Ответственность за исполнение контрольных документов.
17.|2.1. Ответственность за результаты выполнения заданий и решения

вопросов, принятие мер по выполнению контрольньж документов и устране-
ние причин, препятствующих их выполнению, соблюдение сроков представ-
ления, качество и достоверность информации, содержащейся в отчетных до-
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кументах об исполнении контрольньж документов, несут руководители, на ко-

торьж возложено их исполнение, и должностные лица, подготовившие отчет-

ный документ.
|7.|2.2. Если исполнение контрольЕого документа возложено на не-

сколько исполнителей, то ответственность несет исполнитель контрольного

документq указанный в тексте поруIениrI или резолюции руководителя пер-
вым либо осуществляющий свод информации, а соисполнители документа
несут ответственность в части, их касающейся.

|7,l2.З. По кон,трольным документам, не исполненным в установленный
срок, зatп,tеститеJlям председателя Правительства, руководителям исполнитель-
ных органов нaшравляется соответствующая информация. О неисполнении кон-
трольньгх поруrений информируются Губернатор, вице-ryбернатор - председа-
тель Правительств4 вице-ryбернатор - руководитель администрации.

При нарушении установленного срока исполнения контрольного доку-
мента более чем Еа 30 календарных дней засJryшивается отчет руководителя
исполнительного органа, являющегося исполнителем конlрольного доку-
мента, об оргurнизации его исполнения на совещании или заседании коллеги-
ального органа (на совещании при Губернаторе, вице-ryбернаторе - председа-
теле Правительства, на заседании Правительства или ином).

17 .l2.4. По факгам неисполнения контрольных документов либо несвое-
времеItного их исполнения по указанию уполномоченных руководителей про-
водятся служебные проверки.

17.13. ИсполЕенные контрольные документы подлежат сЕятию с кон-
троля в установJIенном порядке.

17,|4. Сн'ятпе контрольных документов с контроля осуществляется на
основЕrнии отчетных документов (отчетного документа):

- правового акта;
- плана мероприятий;
- протокола совещания;
- соглашения;
- ответного письма;
- справки (информации) об исполнении коцтрольного документа;
- иных документов, подтверждalющих исполнение контрольного доку-

мента.
17.15. Отчетные документы об исполнении контрольных докр{ентов

оформляются в соответствии с требованиями настоящей Инструкции за под-
писью соответствующего руководителя.

Если назначено несколько исполнителей, отчетный документ представ-
ляется исполнителем, укzванным в резолюции руководителя первым либо осу-
ществляющим свод информации.

Отчетный документ в форме служебного письма об исполнении кон-
трольного документа должен содержать:

- преамбулу, в которой укiлзыв:лются наимеЕование и реквизиты кон-
трольного документа, номер контрольного пункта контрольного документа, а
также содержание порrrения, например:
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Во исполнение подпунктов <б>>, <в>>, (г)) пункта 5 перечня поруrений
по итогам совещания Президента Российской Федерации с члеЕами Прави-
тельства Российской Федерачии 27 сентября 2017 r. сообщаю следующее.

- основную часть, в которой укtвывulются результаты исполнения кон-
трольного документа, наименование и реквизиты принятого или отправлен-
ного адресату документц а также причины неисполнениrI (в сrryчае неиспол-
нения);

- заключительную часть, в которой излагаются предложения по даль-
нейшему исполнению контрольного документа, снятию его с контроля либо
продлению срока исполнения или иные предложения.

Отчетные документы, направляемые Президенry Российской Федера-

ции, Председателю Правительства Российской Федерации, полномочному
представителю Президента Российской Федерации в Южном федеральном
округе, подписывЕtются Губернатором либо лицом, временно исполняющим
полномочия Губернатора.

Отчетные документы, оформленные с наруцением требомний настоя-
щей Инструкции или содержащие неполную информацию о выполнении
контрольного документа, возвращаются исполнитеJIю на доработку. Срок
доработки отчетного документа не должен превышать трех рабочих дней и

установленного срока исполнения,
17.16. Исполнители представJIяют отчетные документы с информацией

о состоянии и результат€rх выполнения контрольных документов в сроки,
установленные в резолюции руководителя и ука:}анные в карточках докуrdен-
тов,

Огчетные документы с информацией об исполнении контрольных до-
кументов, содержащихся в правовых актах федеральных органов государ-
ственной власти, указах и поручениях Президента Российской Федерации,
пор)лениях Председателя Правительства Российской Федерации и его заме-
стителей, полномочного представителя Президента Российской Федерации в
Южном федеральном округе, направляются в их адрес не позднее чем за пять
к€rлендарных дней до истечения установленного в них срока исполнения.

l7.17. Контрольные документы снимаются с контроля только по соот-
ветствующему решению фезолюции) руководителя, давшего порrIение.

17.18. Контрольные документы снимаются с коItтроля:
- Губернатором - по правовым актам Российской Федерации, докумен-

там федеральных органов государственной власти, протоколам совещатель-
ных и коллегиЕцьных органов, созданных при Президенте Российской Феде-

рации и Правительстве Российской Федерации, поручениям, по которым да-
но указание доложить об исполнении ему лично, и иным документам, нахо-
дящимся на контроле в аппарате Губернатора;

- вице-ryбернатором - председателем Правительства - по правовым ак-
TEIM и протоколам заседаний Правительства, протоколчlп,t заседаний совеща-
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тельных и коллегиatльных органов, им возглавляемых, пор)лениям, по кото-
рым дано указание доложить об исполнении ему лично, и иным документам,
находящимся на контроле в аппарате вице-ryбернатора - председателя Пра-
вительства;

- вице-ryбернатором - руководителем админисlрации - по документам
федерапьных органов государственной власти, протоколам совещательных и
коллегиальных органов, созданных при Президенте Российской Федерации и
Правительстве Российской Федерации, по постановлениям и распоряжениям
Губернатора, протоколам совещательных и коллегиальных органов, возглав-
ляемых Губернатором, поручениям (перечню поручений) еженедельньIх,
иных оперативных совещаний у Губернатора, по соглашениям (договорам),
закJIюченным от имени Астраханской области и от имени Правительства, по-

ручениям, по которым дано указание доложить об исполнении ему лично, и
иным документам, находящимся на контроле в аппарате вице-ryбернатора -
руководителя администрации ;

- заместителями председателя Правительства - по поручениям, содер-
жащимся в документах федеральных органов государственной власти, и
иным документам, находящимся на контроле в секретариатах заместителей
председателя Правительства;

- заместителями руководителя администрации - по отдельным порrrе-
ниям, содержащимся в нормативных правовых и иных правовых акгах Гу-
бернатора и Правительства, протоколЕIх заседаний Правительства, совеща-
тельных и коJшегиаJIьных органов, созданных при Губернаторе и Правитель-
стве.

17. 19. Порядок снятиlI с контроля контрольньж докуrчrентов.
17.19.|. Снятие с контроля контрольных документов (исключение из

реестра) осуществляется по результатам рассмотрениJI отчетных документов
исполнителей и оцеЕки состояния исполнения данных поручений лицЕrми,

указанными в подпункте |7.3.2 пункта 17.3 настоящего раздела, на которых в
соответствии с полномочиями возложеЕы функции по осуществлению кон-
троля за исполнением контрольных документов, и руководителями, указан-
ными в подпункте l7.3.1 пункта l7.3 настоящего раздела.

Оценка состояния исполнения контрольных документов осуществляет-
ся на основе информации, содержащейся в представлеЕных исполнителями
отчетных документах, а также по результатам проведенЕых проверочных ме-

роприятий (в случае проведения).
Оценка состояния исполнения контрольных документов осуществляет-

ся по следующим критериям:
- полнота выполнения указанных в контрольных документчrх мероприя-

тий1'
- достижение содержащихся в контрольных документах показателей;
- соблюдение установленных плановых сроков исполнения.
В процессе оценки состояния исполнения осуществляется сравнение

(проверка на соответствие) сведений, содержащихся в представленных от-
четных документах, о состоянии и результатах исполненрu{ контрольных до-
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цaментов с содержанием и заданными параметрЕlми ID( исполнениJI.
17.1,9.2. Руководитель после оцонки результатов исполнениrI контроль-

ного документа принимает решение о снятии с контроля (или продлении ра-
боты) и накпадывает соответствующую резолюцию. 

,

В отдельньгх сIryчщх сЕятие контрольньIх документов с контроJlя мо-
жет быть согласовано должЕостЕым лицом, ответственным за исполнеЕие, с
пор}лIившим его исполнение руководителем по телефону или при личной
встрече. При полу.rении согласия о снятии с Koц,TpoJUI на контрольном доку-
менте ставятся отметка: <<,Щоложено устно. Снято с контроJIя по согласова-
нию c...D, дата и подпись исполнитеJUI.

|7,|9.З. Отчетные документы об исполнении коЕтрольных документов
после докJIада соответствующему руководитеJIю, уполномоченному снимать
Ех с контроJIя, и принятия решеIIиJI о снятии с KoHTpoJU{ направляются ис-
полIIителем контрольного док).мента в структурное подразделение исполЕи-
тельною органа, уполномоченное осуществJIять контроль за исполнеЕием
сlryжебньж документов, в соответствии с компетенцией.

17 .L9.4. В сrгrrае вьuIвления несоответствия в отчетных докумеЕтах ре-
зультатов выполtлеItиrl заданий решаемым вопросаIи, содержащимся в кон-
трольньж документах, структурным подразделением исполнительного орга-
на, уполномочеЕным осуществлять контроль за исполнением сlryжебных до-
кументов, указанные контрольные и отчетные документы возвращalются Еа
доработrсу соответствующим исполнителям.

17.19.5. После снятия контрольного документа с контроля в струк-
турном подразделении исполнительного органа, уполномоченном осуществ-
JIять контроль за исполнением сrrркебных док)rментов, исполнитель кон-
ТРОЛЬНОгО докУIt(ента напраВJIяет его с отчетными доЧaментами В УПРаВЛеНИе
документационного обеспечения и KoHTpoJи администрациr4 NIя снятиrI с
}цета.

17.20. Снятие с контроля правовьж акmв Российской Федерации, Аст-
раханокой области Ее прекрацает их действия.

18. Порядок работы с обращениями граждан, организаций

Рассмотрение обращений граждан, организаций осуществJIяется в со-
ответствии с порядком организации работы с обращениями граждЕtн, объеди-
нений граrr<дан, в том числе юридических лиц, адресованными Губернатору,
в Правительство, администрацию, утвержденным Губернатором.

19. Изготовление и использование бланков
докумеЕтов и печатей

19.1. Дя обеспечения деятельности Губернатора, Правительства и
должностных лиц устанавливаются следующие виды бланков:

- гербовьте (приложения Nэ 1-12):
<Губернатор Астраханской области>
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<Вице-губернатор -
председатель Правительства Астраханской области>>

<Вице-ryбернатор

руководитель администрации Губернатора Астраханской области>
<Правительство Астраханской области>> (угловой, продольный)
<<Заместитель председателя Правительства Астраханской области>
<Постановление Губернатора Астраханской области>
<<Распоряжение Губернатора Астраханской областп>
<<Постановление Правительства Астраханской области>>

<Распоряжение Правительства Астраханской области>>

<Администрация Губернатора Астраханской области>> (угловой, про-

дольный);
- гербовые бланки исполнительных органов;
- негербовые бланки структурных подрЕвделений исполнительЕых ор-

ганов.
l9.2. Бланки, применяемые в исполнительных органах, должны исполь-

зоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не моryт
передаваться другим лицам.

l9.3. Гербовые бланки являются полиграфической продукцией, блан-
ками строгой отчетности.

l9.4. При коммуникациях в ЕСЭ,Щ обязательно использование шабло-
нов бланков.

19.5. В администрации изготовление бланков осуществляется по ини-
циативе структурных подразделений администрации по согласованию с
начальником управления документационного обеспечения и контроля адми-
нистрации.

l9.б. Изготовление гербовых бланков осуществляется в соответствии с
ГОСТ Р 7.0.97-20lб по заказам уполномоченньгх на это должностных лиц ис-
полнительных органов, в администрации - по заказу управления документа-
ционного обеспечения и контроля администрации.

l9.7. Бланки документов изготавливzлются на белой бумаге формата А4
(2l0 х 297 мм) на осIIове продольного и углового расположения реквизитов.
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен
иметь поля не менее (мм):

левое - 20 (35)
правое- l0
верхнее - 20
нижнее - 20.
l9.8. Гербовые бланки подлежат учеry. Учет гербовых бланков в адми-

Еистрации ведется р€вдельно по видам бланков в регистрационно-учетной
форме (журнале) в управлении документационного обеспечения и контроJIя
администрации, других структурных подразделепиllх администрации в соот-
ветствии с приказом администрации.

l9.9. Гербовые бланки хранятся в сейфах.
19.10. Контроль за изготовлением, использованием и хранеЕием гербо-
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вых бланков возJIагается на уполномоченных в исполнительных органах лиц,
в администрации - на управление документационного обеспечения и конlроля
администрации. Лиц4 персонально ответственные За )п{ет, использование и
хранение бланков, определяются прикаltом исполнительного органа.

l9.1l. Уничтожение испорченных, недействующих гербовых бланков
осуществляется по акту с отметкой в журнaше.

1 9. 1 2. Бланки (негербовые) структурного подразделения исполнитель-
ного органа изготавливrlются в том сл)лае, если руководитель структурного
подразделения исполнительного органа имеет право подписи.

Струкryрные подразделения исполнительньIх оргЕrнов используют
бланки, изготовленные на бумажном носителе, и/или элек,тронные rцаблоны
бланков.

l 9. 1 3. Бланки документов структурных подр.rзделений исполнительных
органов на бумажном носителе и элекlронные шаблоны бланков изготавлива-
ются на осномнии макетов бланков, утверждаемых соответствующими руко-
водителями исполнительных органов (структурных подразделений).

l 9, l 4. Руководители исполнительных органов нес)д ответственность за
обеспечение сохраЕности бланков и правильность их использования.

19.1 5. Щля удостоверения подлинности документов или соответствия ко-
пиЙ документов подлинникам в исполнительных органах используются гербо-
вые и другие печати.

Гербовая печать <Губернатор Астраханской области>> ставится на наибо-
лее в€Dкных документах Губернатора, требующих удостоверения их подлин-
ности (юридической силы) (приложение Nэ l4).

Гербовая печать <<Правительство Астраханской области) ставится на
ваиболее вaIжных документах, тебующих удостоверения их подлинности
(юридической силы). Гербовой печатью Правительства заверяются подписи
вице-ryберЕатора - председателя Правительства, заместителеЙ председателя
Правительства (приложение Nэ I5).

Гербовая печать <Администрация Губернатора Астраханской области))
ставится на нмболее вЕDкных документах, касающID(ся деятельности админи-
страции, lця удостоверения их подлинности (юрлцической силы) (приложение
Nч 16).

|9.16. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохожде-
нии и исполнении документов, других отметок справочного характера приме-
няются соответствующие штампы.

19.17. На копиях нормативных правовых и иных правовых актов Губер-
натора, Правительства, распоряжений администрации проставляется круглшI
(негербовая) печать <<Управление документационного обеспечения и контроля
администрации Губернатора АстрЕцанской области>.

Удостоверение соответствия копий нормативных правовых и иных пра-
вовых alктов Губернатора, Правительства, иных документов, вкJIюченных в до-
кументооборот администрации (кроме документов отдела кадров управления
государственной гражданской службы и кадров администрации, указанных в

абзаце пятом настоящего пункта), подлинникам осуществляется пу-
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тем проставлениJI круглой (негербовой) печати <Управление документаци-
оЕного обеспечения и контроля адмиIrистрации Губернатора Астраханской
области> на подписи нач€шьника управления документационного обеспече-
ния и контроля администрации.

При сrryжебной необходимости удостоверение соответствия копий
нормативных правовых и иньж правовых актов Губернатора, Правительства,
иных док)rментов, вкJIюченных в документооборот админисц)ации, подлин-
никЕlI\{ осуществляется rгутем проставления гербовой печати <Администрация
Губернатора Астраханской области> на подписи вице-ryбернатора - руково-
дитеJIя администрации либо замесмтелей руководителя администрации цли
начальника управлеция документационного обеспечения и коЕтроJIя админи-
страции (кроме документов отдела кадров управления государственной
гражданской сrryжбы и кадров администрации, укЕванных в абзаце пятом
настоящего пункта).

На копиях постановлений, распоряжений Губернатора, Правительства,
друпD( документов, выданных архивом управления докумеЕтационного
обеспечения и KoHTpoJuI админис]рации, проставJuIется круглЕtя (негербовая)
печать <Архив управпениrI документационного обеспечения и KoHTpoJи ад-
министрации Губернатора Астраханской области>>.

На документах, сцравкЕlх по личному составу проставJIяется круглая
(негербовая) печать отдела кадров управления государственной гражданской
слryжбы и кадров администрации.

При отправке документов на пакетах проставJuIется специчuьная печать
<<Дя пакетов>, на телеlрz!i\,rмах - печать (негербовая) <f(ля телеrрамм>.

19.18. Отгиск печати простЕвJIяется на документах в строго определен-
ном, на свободном от текста месте, при этом Ее захватывается собственно-
ручнм подпись должностного лица. Печать может захватывать часть наиме-
нов€lниrl должности лица, подписzвшего докр{еIrт.

19.19. IЪготовление гербовых и других печатей, штампов цроизводится
на осЕовании з!кд}а после согласованиrI образцов печатей с руководитеJIями
исполнительньж органов.

19.20. ИзготовлеЕные печати и штчII\{IIы должЕы )нитываться в специ-
aшьном журнаJIе и выдаваться работникам под расписку, храниться в несго-

раемых металлических шкафах или сейфах.
19.2l. Контроль за правильностью хранения и использовшIия гербовых

печатей осуществляет руководитель исполнительнопо органа, негербовых
печатей и штап,lпов - руководители стуктурных подр€вделений исполЕи-
тельного органа,

20. Копироватrьно-множительные работы в администрации

20. l. КопировЕlльно-мЕожительные работы осуществJIяются в управле-
нии документационного обеспечения и KoHTpoJuI администрации.

20.2. На копирование сдаются только слrужебные документы с зaжазом
на бланке установленЕой формы (приложение Nэ 35), заполненном зака:tчи-
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ком. Право подписи на зак€ве имеют руководители структурных подразделе-
ЕиЙ администрации, в том числе их заместители, вкJIючая руководителеЙ от-

делов в составе управлений администрации, РЕврешение на исполнение зака-
за дает начаJIьник управления докумеЕтационного обеспечения и контроJIя
администрации или его заместитель.

20.3. Тиражирование гербовых бланков не разрешается.
20,4. Копирование федеральных законов, укЕвов и распоряжений Пре-

зидента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правитель-
ства Российской Федерации, нормативных правовьIх и иных прaвовых Ежтов
Губернатора, Правительства производится только по зЕжазам, подписаЕным
вице-ryбернатором - руководителем админiчrстрации или начальником управ-
ления документационЕого обеспечения и конlроля администрации.

20.5. ,Щокументы передаются на копирование в несброшюрованном ви-
де, четко напечатанные (как правило, первые экземпляры).

20.6. Заказы выполняются в порядке очередности их поступлеЕия.
20.7. Учет выполненных работ в управлении документационного обес-

печения и коЕтроля админисцации ведется на основ€rнии закaвов, которые
хранятся в течение одного года.

2 l . ОрганизачиrI хрarнения, комIUIектоваЕия и использовtлния документов

21 .1 . Номенклатура дел.
21.1.1. Своднuц номенкJIаryра дел (датrее - номенкJIатура) в исполни-

тельных оргаЕzrх состЕlвJIяется сотрудЕиком, ответственным за ведение архи-
ва, Еа основе flоменкJIатур структурных подразделений исполнительных ор-
ганов.

Номенклаryра структурного подр€вделения исполнительного орпаIIа
составляется по форме, устаЕовленной Правилами организации хрiшеЕия,
комIuIектования, 1лета и использованиrI документов Архивного фонда Рос-
сийской Федерации и других архивIrых документов в органах государствен-
ноЙ власти, орrанах местного самоуправлениrI и организациJrх, утвержден-
ными прикд}ом Министерства культуры Российской Федерации
от 31.03.2015 J,{b 526 (приложения Ng 36,37).

Номенклаryра составляется на капеЕдарный год, вводится в действие
с 1 января нового кЕrлендарного года и подлежит ежегодной корректировке,

утверr(дается руководителем исполнительного оргдIа после ее согласованиJI
экспертно-проверочной комиссией исполцительного органа.

Один раз в пять лет Еоменкпатура направляется на согласование экс-
пертно-методической комиссии государственного казенного r{реждения
Астраханской области <Государственный архив Астраханской области>> и
экспертно-проверочной методической комиссии агентства по делаrvr архивов
Астраханской области.

Названиями рaвделов номенкJIатуры являются названия структурных
подрaвделеЕий исполнительных органов. Каждому рzвделу номенкпатуры
дел присвa!ивается индекс соответствующего структурного подразделения
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исполнительного органа. Если в течение года в исполнительном органе со-
здается новое структурное подрrвделение, то ответственный за делопроиз-
водство этого подразделения должен в течение месяца подготовить номен-
клатуру даЕного подрiвделениJI и передать ее сотруднику, ответственному за
ведение архива, для последующего вкJIючения в состав сводной номенкJIату-
ры.

21.1.2. НоменкJIатура дел включает в себя виды документов, образую-
щихся в деятельности структурных подрiвделений исполнительных оргatнов.

Наименование дел, вкJIючаемых в номенкJIатуру, составJuIется по во-
просам и темам, определяющим содержание документов, с указанием их раз-
новидности. В конце каждого рtвдела номенкJIатуры предусматривается не-
сколько резервных (свободных) индексов дел для вкJIючения в течение года в

рабочий экземпляр номенклатуры заголовков дел, не предусмотренных при
ее утверждении.

Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основ-
Еое содержание и состав документов дела. Заголовки дел в номенкJIац/ре

располагаются в порядке важЕости включенных в них документов.
Все дела имеют свой индекс, который состоит из цифрового кода

струкгурного подрчвделения исполнительного органа и порядкового номера
дел по номенкJIатуре.

.Щела по вопросам, которые решаются в течение двух и более лет (пере-
ходящие), вцосятся в номенкJIатуру каждого юда с одним и тем же индексом
и Еомером в течение всего срока.

Номенклатура предусматривает формирование документов постояЕно-
го хранения отдельно от документов временною хранения.

Номенклаryрные номера, закрепленные за исполнительными органами
и органами местного самоуправления, подведомственными им учреждеЕия-
ми, содержатся в ЕСЭ.Щ.

21 .2. Комплектование документов.
Исполненные документы группируются в дела в соответствии с номен-

клатурой дел. При оформлении дел необходимо:
- рЕвдельно группировать дела постоянного и временного сроков хра-

неЕия;
- проверять соответствие документов заголовку дел по номенклатуре;
- вкJIючать в дела документы одного к€rлендарного года, исключения

составляют: переходящие дела; личные дела, которые формируются в тече-
ние всего периода работы данного лица;

- проверять правильность оформления докуNrентов, то есть ныIичие не-

обходимых подписей, дат и номеров, отметок об исполнении, подписей, за-

веряющих копии, и другое;
- вкJIючать в дела по одному экземпляру каждого документа, изымать

лишние экземпляры и черновики документов, удалять скрепки и скобы степ-
лера;

- располагать документы в делах в хронологическом порядке;
- соблюдать логическую последовательность, то есть документ-ответ
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помещать после документа-запроса. Приложения присоединять к документам,
к которым они относятся (приложения большого объема могут выделяться в
отдельные тома).

По каждому тому сдаваемых дел оформляется внутренняя опись доку-
ментов на бумажном носителе.

В каждый том (дело) рекомендуется подшивать не более 250 листов при
толщине не более 4 см. При большем количестве документов, относящихся к
данному делу, формируется несколько томов под одним и тем же заголовком.
В конце каждого дела оформляется заверительнаJI надпись. Формы обложки
дела, внутренней описи и заверительной надписи прилагЕlются (приложения
N9 38, 39, 40).

,Щокументы с ограничительной пометкой <.Щля служебного пользова-
ния> постоянного срока хранения сшиваются в отдельное дело.

Неисполненные и подлежащие возврату документы подшивать в дела
запрещается.

2l .3 . Экспертиза ценности документов.
Экспертиза ценности документов осуществляется постоянно действую-

щей экспертной комиссией, создаваемой приказом руководителя исполни-
тельного органа, на основе законодательства Российской Федерации и иных
нормативных правовых актов Российской Федерации в области архивного
дела. По результатам экспертизы ценности документов состаыIяются описи
дел постоянного хранения и по личному составу, а также акты о выделении к

уничтожению дел, не подлежащих хранению (приложение Nэ 41,42,43).
21.4. Хранение и использование докумеЕтов архивного фонда.
.Щокументы подлежат передаче в архив исполнительного opmlra не ранее

чем через один год и не позднее чем через три года после завершения их в
делопроизводстве (кроме переходящих дел).

,Щела хранятся в шкафах в вертикальном положении. На корешках обло-
жек (папок) дел должны быть указаны их обозначения в соответствии с утвер-
жденпой номенклатурой.

,Щопускается хранение дел кратковременного срока хранения в ЕСЭ,,Щ.

Исполненные электронЕые документы формируются в дела в соответ-
ствии с номенклатурой дел. При составлении номенклатуры дел в заголовок

дела вкJIючается укЕlзание <Электронные документы)), например:

03-08. Переписка по вопросам ТЭК, недропользования и охраны окру-
жающеЙ среды. Электронные документы.

Сроки хранения электронных документов (электронных копий) соответ-

ствуют срокам, установленным для анЕrлогичных документов на бумажном но-

сителе. По истечении срока хранения элекгронные документы (копии) уничто-
жaлются (стираются с электронного носителя) на основании акта (приложение

Nч 41).
Работники исполнительных органов обязаны обеспечить полную со-

хранность всех поступивших и образующихся в деятельности документов,
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Выдача дел из архива исполнительного органа запрещается.
В исключительных сл)лаJIх по запросу руководителей структурных

подрaвделений исполнительных органов и разрешению руководителя струк-
турного подразделения, курирующего ведение архива (в администрации -
начаIьника управления документационного обеспечения и контроля админи-
страции) дела выдаются работникам исполнительных органов для служебно-
го пользования под подпись.

Отдельные документы из дел не выдаются.
Контроль за возвращением документа в дело возлагается на сотрудни-

ка, ответственного за ведение архива исполнительного оргаЕа.
Архивные документы моryт быть изъяты в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации по постановJIению должностного лица,
уполномоченпого проводить следственные действия, если они являются ве-
щественными доказательствами (статьи 182, 18З Уголовно-процессуального
кодекса Российской Федерации).

С изымаемых документов изготавливаются копии, которые включают-
ся в дело взамен изъятых архивных документов. Следственными органаI\{и
предоставляется протокол изъя,lия, где перечислены все изъятые документы.
В соответствии с пунктом 8 статьи 26 Федерального закона от 22.10.2004
Ns 125-ФЗ <Об архивном деле в Российской Федерации> архивные докумен-
ты, изъятые в качестве вещественных доказательств, подлежат возврату.

22. Формирование, использование и хранение
электронньж документов

22.1. Электронный документ признается имеющим равную юридиче-
скую силу с документом, составлеItным на бумажном носителе.

22.2. Перечень документов исполнительного органа, создание, хране-
ние и использование которых осуществляется исключительно в форме элек-
тронных документов, утверждается руководителем исполнительного органа.

22.3. Участники информационного взаимодействия в ЕСЭ.Щ имеют но-
менклатурныЙ номер, закрепленныЙ в ЕСЭД, и обязаны обеспечить подтвер-
ждение полномочий лиц, имеющих право подписывать документ.

22.4. При обработке, рассмотрении, согласовании и подписании элек-
тронЕых документов в ЕСЭД во внутреннем и внешнем документообороте
исполнительных органов используется электронная подпись. Идентифициро-
вать лицо, создавшее документ, допускается программными средствами,
применяемыми в ЕСЭЩ.

22.5. Обработка информации ограниченного доступа, не содержащей
сведения, составляющие государственную тайну (включая персонаJIьные

данные), участниками информационЕого взаимодеЙствия в ЕСЭД, не про-
шедшей процедуру аттестации по требоваIrиям безопасности информации (не

имеющей аттестата соответствия), не допускается.
22.6. Формат документа в электронной форме соответствует графиче-

скоЙ форме документа на бумажном носителе.
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22.7. Рекьизиты электронного докуN{ента вносятся в карточку докумен-
та.

22.8. Единицей r{ета электронных документов является электронный
документ, зарегистрированный в ЕСЭ,Щ.

22.9. Электронные документы формируются в дела в соответствии с
утвержденной номенклаryрой дел и индексируются в порядке, установлен-
ном в отношении дел, составленных из дочaментов на бумажном носителе,
при этом указывается, что дело ведется в электронной форме.

22.10. Электронные документы после их списания и закрытия в дело
подлежат хранению в ЕСЭ.Щ в течение сроков, предусмотренных для анаJIо-
гичных документов на бумажном носителе.

После истечения срока, установлеЕного для хранения электронных до-
кументов, они подлежат экспертизе ценности, по результатам которой - уни-
чтожению на основании акта, утвержденного руководителем исполнительно-
го органа (участника СЭ.Щ).

22.1 l. Участники информационного взаимодействия в ЕСЭ.Щ обеспечи-
вают целостность информации, защиту ее от искажений и несанкциониро-
ванного доступа, сохранность возможности идентификации автора на протя-
жении установленного срока хранения.

23. Порядок обращения с информацией
ограЕиченного досryпц не содержащей сведений,

составляющих государственную тайну

2З.l. Подготовка, прием, регистрация, передача (пересылка) и хранение
документов, содержащих информацию ограниченного доступ4 не содержа-
щуIо сведений, составляющих государственную тайну (далее - информация
ограниченного досryпа), осуществляются в соответствии с требованиями и
по формам )чета, определенным настоящим разделом, а также иными норма-
тивными документами, в том числе с использованием автоматизированных
систем.

Автоматизированнaш обработка информации ограниченного доступа в
администрации допускается только на объектах информатизации, аттесто-
ванных по требованиям безопасности информации.

2З.2. На документах (проектах), содержащих информацию ограничен-
ного доступа, проставляется ограничительнаJI пометка <flля служебного
пользования)).

Ответный документ Еа входящий докуI!{ент с ограничительной помет-
коЙ <.Щля служебного пользования)) может иметь аналогичную оцраничи-
тельrrую пометку либо не содержать ее. Решение принимается исполнителем
в соответствии с характером нzшравляемой информации, а также перечЕем
сведениЙ конфиденциального характера в исполнительном органе.

ОграничительнаrI пометка и номер экземпляра (при необходимости)
проставляются в правом верхнем углу первой страницы докуiчlента, прило-
жения, на обложке и титульном листе издания, на первой странице сопрово-
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дительного письма к таким документам.
Пометка помещается в правом верхнем углу, на расстоянии l см

от верхнего края поля. Номер экземпляра проставJIяется ниже ограничитель-
ной пометки:

.Щля служебного пользования
Экз. Ns

23.3. Регистрации подлежат все входящие, исходящие и внутренние
документы с пометкой <.Щля служебного пользования>. При этом документы
на бумажных носителях rlитываются по количеству листов и экземпляров, а
издания (книги, брошюры, журналы) и машинные носители информации -
поэкземплярно.

23.4. .Щокументы с ограничительной пометкой <,Щля служебного поль-
зованияD учитываются, как правило, отдельно от документов, не имеющих
ограничительных пометок, в журнале регистрации документов для сrryжеб-
ного пользования (приложение J\! 44). При незначительном объеме таких до-
кумеЕтов, которые имеют временный срок хранения, исходя из специфики
работы раlрешается вести их r{ет совместно с другими документами, не
имеющими ограничительных пометок.

2З.5. ,.Щвижение документов с пометкой <,,Щля служебного пользования)
с момента их получения или подготовки до завершения исполнения и под-
шивки в дело, отправки адресатам или уничтожениjI долкно своевременно
отражаться в журналах }п{ета.

23.6. Ограничения на распространение (конфиденциЕrльность) инфор-
мации, возникающие в результате совместной деятельности с юридическими
лицaлми, должны быть оговорены в договорах о сотрудничестве, взаимной
деятельности, обслуживании, в которых отражаются взаимные обязательства
и ответственность сторон за сохранность конкретных сведений.

2З.7 . При нЕIличии приложения в сопроводительных письмах отметка о
приложеЕии оформляется в соответствии с пунктом 5.15 раздела 5 настоящеЙ
Инструкчии с ука:}анием ограничительной пометки, например:

Приложение: на2 л. в 1 экз., для служебного пользования.

илй

Приложение: 1. Положение об управлении... на 5 л. в 1 экз., для служебного
пользования.
2. Справка о кадровом составе управления... на2 л. в l экз., для
служебного пользования.

В слуrае использования в качестве приложения машинного носителя
информации указывается вид носитеJuI, его уtетный номер и (при наличии)
номер экземпляра, наименование файлов (в случае если на носителе находит-
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ся больше трех файлов, то укtrrывается общее содержание), Еаходящихся на
носителе, например:

Приложение: l. CD диск Ns СБ 23-З/25дсп, файл <СтатСвед.dос>, файл
<СтатСвед,хls>>, в l экз,, для с.гryокебного пользоваЕия.

При этом на вкJIадыше (конверте), в который помещается носитель,
или Еа самом носителе укщывatются уrетный номер, пометка <ДСП>, дата
регистрации, фамилия и инициЕшы исполнитеJIя, а также наимеЕованиJI до-
кументов или файлов, записанньж на Еоситель.

Приложения отдельЕо от сопроводительного письма Ее регистрируют-
ся.

На первом листе каждого приложеЕия в правом верхнем углу указыва-
ются номер приложения (при необходимости), дата й регистрационный но-
мер сопроводительного документа, например:

Приложение Nэ 1 к письму
от 05.12.2022
Jф 01-02-4010дсп

В левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа первого эк-
земшIяра должвы быть указаны фамилия, имJI и отчество исполнитеJLя пись-
ма, его телефон в соответствии с требованиями IryHKTa l5.4 раздела 15 насто-
ящей Инструкции.

На оборотной стороне листа экземпляра документ4 остающегося в де-
ле, ука:lывЕtются следующие данные:

- количество отпечатанньrх экземпJIяров документа;
- дата печати;
- регистрационный номер машинного носителrI информации, с которо-

го производиJIось печатание документц состоящий из указЕrния типа носите-
Jlя и порядкового номера по журЕаIry rIета;

- рассылка экземшшров документа (если к документу не прилагается
список рассылки);

- фамилия, имrI, отчество исполнителя;
- номер его телефона, например:

отп.в2 экз. l2.|0.2022
с НЖМЩ ОД2З-3125дсп
экз. Ns l -адресаry;
экз.Nе2-вдело
Петров Иван Иванович
(8512) 51-00-00

wIц
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отп.в3 экз. 12.|0.2022
сНЖМ[ ОД2З-З/25дсп
экз.Nsl-адресату;
экз. Ng 2 - в отдел по защите информации администрации Губернатора

Астраханской области;
экз. Ns 3 - в дело
Петров Ивац Иванович
(8512) 51-00-00
При печатании документа с экрана видеомонитора без записи инфор-

мации в файл в позиции, где укц}ывается машинный носитель информации,
простalвляются слова ((с экрана>,

23.8. Отправка документов, содержащих информацию ограниченного
доступа, осуществJIяется в соответствии с требованиями настоящей Ин-
струкции. При необходимости н€шравления таких доч/ментов в несколько
адресов сост€lвJIяется список рассылки, в котором у кur)l(дого адреса простав_
JuIется соответствующий номер экземпляра отправJIяемогю документа.

Список рассылки составляется на обороте последIlего листа экземшu-
ра, ост€!ющеюся в деле, или прикJIадывается к этому экземIUIяру на отдель-
ном листе, подписывается исполЕителем и руководителем структурного под-

р€вделения исполнительного органа, готовившего документ.
23.9. Входящие документы с ограничительной пометкой <,Щля служеб-

ного пользоваЕIдI> при необходимости копируются в соответствии с резолю-
цией Губернатора, вице-ryбернатора - председателя Правительства, вице-

ryбернатора - руководитеJIя администрации, зztшlестителей председателя
Правительства, руководитеJIя исполнительного органа. Учет размноженных
(тиражированrшх) копий осуществJIяется поэкземIIJIярно. В уrетных формах
(щrрнале) делается отметка о количестве экземпляров и I/D( местоЕахождении
(кому переданы или разосланы). На копиJIх под Еомером экземIIJIяра стalвится
номер копии, Еalпример:

,Щ.гrя сrryжебного пользования
Экз. Ns 35
Копия
Экз. Ns l

Копии могут сниматься с любых виJIов носителей информации. Копи-
ров.шие входящю( документов (иных носителей информации) допускается в
том слrIае, если нет зацрещения (ограничевия) на изготовление копий в тек-
сте документа Lпи в сопроводительном письме.

23.10. .Щопускается изготовление и напрztвление выписок из докрrентов
с пометкой <.Щля сrryжебного пользовaшиrl)).

Выписка относится к документам, содержятцим информацию ограни-
ченного доступа, в сJIrrае если в ней содержится информация, посл)Dкивш€ц
причиной установлениrI пометки ограничения доступа.,Щолжностное лицо,
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приЕявшее решение о подготовке выписки и вкJIючении в ее состав инфор-
мации из документа, содержащего информацию ограниченного доступа,
несет персональную ответствеЕность за обоснованность принятого решения.

23.1l. Щокументы с ограничительной пометкой <.Щля служебного поль-
зоваЕия)) хранятся в надежно запираемых хранилищах (сейфах, шкафах,
ящиках).

Запрещается ocTaBJиTb кJIючи от хранилищ на рабочем месте.
По окончании рабочего дня все документы с пометкой <.Щля служебно-

го пользования> убираются в хранилища, а сами хранилища и входные двери
от этих помещений закрываются на замок.

23.12. Сброшюрованные матери€шы, издания, информационные мате-

риалы, планшеты и прочие материапы с пометкой <.Щля служебного пользо-
вания>, которые невозможно подшить в дела, хранятся отдельно. Одновре-
менно заводится карточка учета вьцачи (приложение Nэ 45), которая поме-
щается в бумажный карман (конверт), приклеенный к внутренней стороЕе
обложки, или хранится в специальном ящике-картотеке. Все карточки хра-
нятся до уничтожения дела, брошюры, изданиJr.

23.13. Проведение экспертизы научной и практической ценности доку-
ментов и дел с пометкой <,Щля служебного пользования> с целью отбора их
на государственцое хранение, установления сроков хранения, возможного
снятия с них пометки (Дя служебного пользования>, рассмотрение и утвер-
ждение ее результатов производятся в соответствии с требованиями и поряд-
ком, установленными настоящей Инструкшией.

2З.l4. Уничтожение документов и дел с ограЕичительной помsткой
<.Щля служебного пользования>, утративших свое практическое значение и не
имеющIа( исторической ценности, производится по акту (приложение Nч 46).

.Щела и документы уничтожаются с )летом сроков хранения. Акт составляет-
ся и подписывается Ее менее чем тремя работниками и утверждается руково-
дителем струкгурного подр€rзделения исполнительЕого органа. Об уничто-
жении делается отметка в учетных формах со ссылкой на соответствующий
акт.

Черновики, варианты и не подписанные по каким-либо причинам про-
екты уничтож€lются исполнителем, который несет за их уничтожение персо-
нальную ответственность.

При уничтожении документов одновременно уничтожчtются пугем сти-
рания на машинном носителе их электронные копии, если они не были уни-
чтожены ранее.

23.15. При увольнении работников, имеющих в пользовании докумен-
ты (иные носители информации) с ограничительной пометкой <.Щля служеб-
ного пользоваЕия)), осуществляется проверка их н€UIичия и передача другому
лицу через руководителя структурного подрaвделения исполнительного ор-
гана с отметкой в учетных формах.

23.16. Проверка наличия документов, дел и изданий, машинных и иных
носителей информации с ограничительной пометкой <.Щля служебного поль-
зования)) проводится не реже одного р€ва в год комиссиями, назначаемыми
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приказом руководителя исполнительного органа. В состав таких комиссий
обязательно включ€lются работники, ответствеЕные за учет и хранение этих
матери€rлов, в проверке также моryт принимать )п{астие работники управле-
ния документационного обеспечения и контроля администрации и отдела по
защите информации администрации.

В сrryчае утраты документов и дел проводится служебное расследова-
Еие, по результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность
в установленном порядке, а также принимает меры по восстановJIению утра-
ченного документа.

Комиссия:
- проверяет нЕUIичие документов, дел, журн€lлов, предусмотренных но-

менкJIатурой, иных носителей информации ограниченного доступа;
- проверяет правильность проставления отметок о движении носителей,

документов и дел.
Результаты проверки оформляются актом, в котором члены комиссии

констатируют соответствие (несоответствие) нzrличия документов (лел), но-
сителеЙ информации учетным данным. В акте приводятся типичные Еедо-
статки, выявленные в ходе проверки. При выявлении грубых нарушений (не-

достатков) к акгу прикладывается план мероприятий по их устранению. Акг
утверждается руководителем исполнительЕого органа.

23.17. Передача документов и дел с ограничительной пометкой (ДIя
служебного пользования) в другие государственные органы, оргalнизации,
осуществляется с письменного разрешения руководителя исполнительного
органа или лица, которому он делегиров€ш это право, в части сведений, отно-
сящихся к их компетенции, с соответствующей отметкой в формах y^reTa.

23.18. Снятие с учета машинных носителей с огрЕIничительной помет-
кой <Дя служебного пользования)) производится по акту (приложение Nэ 47)
при их уничтожении или при уничтожении на них информачии средствами
гарантированного стирания. Уничтожение машинных носителей информации
производится путем их физического рЕврушения. В учетных формах об этом
делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

23.19. Учет, хранение и передача фассылка) машинных носителей, со-
держащих информацию оrраниченного доступа, производятся анЕIлогично

учету, хранению и передаче (рассылке) документов с ограничительной по-
меткой <,Щля служебного пользования)) при следующих отличиях:

- учет машинных носителей осуществляется в журналах учета машин-
ных носителей информации, содержащих информацию ограниченного до-
ступа (приложение Jt 48);

- храЕение несъемных машинных носителей осуществляется в услови-
ях, искJIючztющих возможность их хищения, приведения в негодность или

уничтожения содержащейся на них защищаемой информации, а также не-
санкционированный доступ к ней;

- сроки хранения электронных копий документов (файлов) на архивньж
машинных носителях в структурных подразделениях исполнительных орга-
нов определяются лицом, принявшим решение об их электронном хранении,
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при этом они не должны превышать сроков хранения бумажных доч.ментов.
23.20. Отправка машинных носителей, содержащих информацию огра-

ниченного доступа, оформленных в соответствии с пунктом 2З.7 настоящего

раздела, осуществляется с сопроводительным письмом.
На пересылаемых машинных носителях не должны содержаться файлы

с информацией ограниченного доступа, не указанные в сопроводительном
письме.

23.2l. Содержание помещений, в которых ведется работа и хр€lнятся

дочrменты, содержащие информацию ограниченного доступа, должно ис-
кпючать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних
лиц и гарантировать сохранность документов.

Входные двери служебных помещений оборулуются замк{lшtи, гаранти-

рующими их надежное закрытие в нерабочее время.
23.22, При работе с информацией ограниченного доступа работники

исполнительных органов обязаны:
соблюдать правила обращения с дочrментами, содержащими информа-

цию ограниченного доступа, порядок их rIета и хранения, устаIIовленные
настоящим разделом, искJIючать доступ к ним посторонних лиц;

не ра:rглашать известную им информацию ограниченного доступа, ин-

формировать руководителя структурного подразделения исполнительного
оргаЕа о фактах нарушения порядка обращения с информацией ограниченно-
го доступа, о попытках несанкционированного досryпа к ней;

знакомиться с докуN{ентatl\,lи, доступ к которым полг{ен в силу испол-
нения служебных обязанностей.

2З.2З. При работе с информацией ограниченного доступа работникам
исполнительных органов запрещается:

разрабатывать проекты и распечатывать документы, содержащие ин-

формацию огр€lниченного доступа, на объектах информатизации, не про-
шедших процедуру аттестации по требованиям безопасности информации в

установленном порядке;
использовать информацию ограниченного доступа при ведеЕии перего-

воров по городской телефонной сети, а также с использованием мобильных
средств связи;

передавать документы, содержащие информацию ограниченного до-
ступа, по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильнaUI связь, элек-
троннм почта и т.п.);

использовать информацию ограниченного доступа при общении с ли-
цz!п,rи, не допущенными к данной информачии;

снимать копии с документов, содержащих информацию ограниченного
доступа, за искJIючением слr{аев, указанных в пункте 23.9 настоящего раз-
дела;

выносить документы и другие материальные носители информации,
содержащие информацию огр€lниченного доступа, из здания официальной

резиденции Губернатора, без разрешения лица, принявшего решение о ее от-
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несении к информации ограниченного доступа;
использовать информацию ограниченного доступа в целях, не связан-

ньж с исполнением служебЕых обязанностей.
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Приложение Nч 2
к Инструкции
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Приложение Nэ 3
к Инструкции

IIРАВИТЕЛЬСТВО
АСТРАХАНСКОЙ

оБ]IАсти
Советская ул., д. 15, г. Астрахань, 414008
Тел. (Е512) 51-15-74, факс (E5l2)5|-7|-52

E-mail: vice-governor@astobl.ru

Ns

На Ns от

г lг

Ф
с!
ю
ю

о

г -l

-l



l02
Приложение Nч 4
к Инструкции
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Приложение Nч 5
к Инструкции
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Приложение Nэ 7
к Инструкции

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУБЕРНАТОРЛ АСТРАХАНСКОЙ ОRПАСТИ
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ПриложениеNэ l0
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ЗАМЕСТИТЕЛЬ
ПРЕДСЕДАТЕЛЯ IIРАВИТЕЛЬСТВА

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

Совеrскм ул., д.l5, г. Астрахань, 4l400t
Тел. (Е5 l2) 00-00-00, факс (8512) 00-00-00
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АДМИНИСТРАЦI,UI
ГУБЕРНАТОРА АСТРАХАНСКОЙ

оБJIАсти
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ПриложениеМ 14

к Инструкции

Перечень
докJrментов, на которых проставляется ге.рбовм печать

<Губернатор Астраханской области>

,Щоговоры, соглашения, подписываемые Губернатором Астраханской
области от имени Астраханской области.

Постановления, распоряжения Губернатора Астраханской области, от-
правляемые в федеральные органы государственной власти (в особых слуrа-
ях).

Щоверенности на предстаыIение интересов Астраханской области и Гу-
бернатора Астраханской области по ведению дел в судах.

Почетные rрамоты Губернатора Ас,траханской области.
Удостоверения вице-ryбернатора - руководитеJuI администрации Гу-

бернатора Астраханской области, членов Правительства Астраханской обла-
сти, служебные удостоверения руководителей исполнительных органов Аст-
раханской области, первого заместителя, заместителей руководителя адми-
Еистрации Губернатора Астраханской области, руководителей структурных
подразделений администрачии Губернатора Астраханской области.
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Приложение ЛЬ 15

к Ипструкции

Перечень
документов, на которьж проставJuIется гербовая печать

<<Правительство Ас,граханской области>

.Щоговоры, соглашения и иные совместные документы, закJIючаемые
от имени Правительства Астраханской области с другими органами государ-
ственной власти, организациями.

Постановления, распоряжения Правительства Астраханской области
(копии), отправляемые в федеральЕые органы государственной власти (в
особых слуlаях).

Гарантийные письма по финансово-экономшIеским вопросalп4.

,Щоверенности на полr{ение материально-технических ценностей, 1^la-
стие в судЕrх от имени Правительства Астраханской области.

Образцы оттисков печатей и подписей должностньD( лиц, имеющих
право совершения финансово-хозяйственных операций.

Справки членa!м Правительства Астраханской области, руководителям
исполнительньж органов Астраханской области.
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Приложение Nэ lб
к Инструкции

Перечень
документов, на которых проставJIяется гербовая печать
<Администрация Губернатора Астраханской области>

.Щоговоры, соглашения и иные совместЕые доц/менты, зllкпючаемые
адмиЕистрацией Губернатора Астраханской области.

Постановления, распоряжения Правительства Астраханской области
(копии), отправляемые в федеральные органы государственной власти (в
особых случаях).

Гарантийные письма по финансово-экономическим вопросЕlп4.

.Щоверенности на полrlение материально-технических ценностей и
другие.

Образцы оттисков печатей и подписей должностных лиц, имеющих
право совершения финансово-экономических операций.

Служебные удостоверения государственных rрaDкданских сJrркащих
администрации Губернатора Астраханской области (за исшrючением первого
заместитеJuI, заместителей руководитеJuI администрации Губернатора Астра-
ханской области, руководителей структурных подразделений администрации
Губернатора Астраханской области), удостоверения советников Губернатора
Астраханской области на общественцьж началЕlх, работников администрации
Губернатора Астраханской области, замещающих должности, не являющиеся
должЕостями государственной гражданской службы Астраханской области.
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кАрт очкА
к проекry постановJIенпя

Губерпатора Астраханской области

Приrrожение Nэ 17
к Инструкщ.tи

(при указании найменовztЕия правового акта испоJIьзуется обьЕньй шрифт)

Проект внесен: (испо.lьзуется обыщъй шрифт)

Основанпе подготовкп документа: исп ется обьmъй

Проеrсг визируют:
(пспользчется по.rryжирный шрифт)

ПDоеrст согласовап:
Заместrrтель председатеJIя Правптельства
Астраханской области (в соответствии с распредеJIеЕием обязаЕЕоgrей)

(используется полужпрЕый шрпфт)

Заместитель руководитеJIя администрацпп
Губернатора Астраханской области - пачальнпк
госJ.дарственно_правового J.правленпя
Редактор управJIенпя
докумеЕтацпонпого обеспечония и контроля
Впце-rубернатор - руководитель админпстрацип
Губернатора Астраханской области

И.о. Фамплия

[.О. Фамилия
Постановленпе разослать: aшпарат (секретариат, приемная)

.Щума Астраханской обласм, государственно-правовое управление, отдФI коЕтроJlя

упр€IвJIения доц/ментаци онного обеспечекия и коЕтроJIя, министерство государст-
веннопо ).правления, шrформационнъD( техЕолотш1 и связи Астраханской области,

цекгр спеrиаrьной связи и шrформацгсr, Коттфо.тьно-счетнФI палата Асrра(анской
областц инспекюр по Асгр области, Управление Мпшстер-аханской
ства юстиции Российской Федерации по Астрах апской области, прокуратура
Астраханской области
исполнитеrь:
Юрист струкгурного
подразделения:

Помощrик заместитФtя
председателя ПравитеJБства
Асцахаrской области

202 r.1

1 202 г.
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ПриложениеNэ 18

к Инструюцпr
кАрточкА

к проекту распоряжения
Губернатора Астраханской области

(при указании наименования правового Екта испоJIьзуется обьгпrый шрифт)

Проект внесеп: (используется обытrьй шрифт)

Осповацие подготовки документа: (используется обьгfl{ьrй шрифт)

Проект визируют:
(rrспользуется поJцrяоlрный шрифт)

Проеrсг согласован:
Заместитель председателя Правительства
Асграханской области (в соответствии с распределением обязаIrностей)

(пспользчется по.lryжирный шрифт)

Замеgтитель руководителя адмпнпстрацпи
Губернатора Астраханской области - начальник
государственно-правового управления
Редакrор управJIения
документацпонного обеспеченпя и коптроля
Вице-губернатор - руководптель администрации
Губернатора Астраханской областп

И.О. Фамилпя

П.о. Фамплия
Распоряrrсение разослать: аrшарат ( ИаT , приемнм)
Дума Астрманской области, государственЕ о-правовое управJIение, отдел контроJIя

управления докуtиеlтгаrш онного обеспечения и KoHTpoJUI, цеЕтр специаJБной связи
и информации , министерство государств енного управJIеЕшI, оЕньгr( тех-

нолоrий п связи Астраханской обпасти, Контрольн о-счетнм палата Аgrра<анской
области

исполнитеlь:
Юрист струмурного
подrазделения:

Помощник заместитеJIя
председателя Правительства
Асграхаяской области

202 r.1

2. 202 t.
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ПриложениеNэ 19

к Инструкlци
кАрточкА

к проекry постановJIения
Правите.пьства Астраханской области

(при указании наименоваЕия правового акта испоJъзуется обыпъй шрифт)

Проекг внесен: (использу gтся обычЕый шрифт)

Основание подготовки документа: (испоrьзуетс я обьтчкьй шрифт)

Проеrсг впзируют:
(используется поJIркпрный шрифт)

Црqекц qогдасован:
Заместптель председатеJIя Правительства
Асцrахапской областп (в соответствии с распределением обязаrтностей)

(используется поJIуrкпрный шрифт)

Заместптель руководитепя админпстрацши
Губерпатора Астрахапской обласгп - начальнпк
государствеЕно-правового управления
Редакгор управленпя
документационного обеспечения и коптроля
Вице-ryберпатор - руководитель адмицистрации
Губерпатора Астраханской области

Постановление разослать: аппарат(секретариацприемнм)

И.о. Фамилпя

И.о. Фамплпя

.Щума Астраханской области, государственно- прЕвовое Jrправление, отдФ KoHTpoJи

управлеЕия документациокного обеспечеЕия и коIrTpoJUI, министерство государ-
ствеЕного Jaпр€lвJIеЕIuI, информациоЕtтьtх технологrй и связи Астраханской области,
центр специаJБной связи и }fiIформаrщи, КонтроJъно-ФIетнzц палrата Асrра(анской
обласги, федераlьшй шrспекгор по Асграхшской области, Упразление Министер-
ства юстиции Российской Федератши по Астраханской области, прокурат}?а
Астраханской облаgги
исполюrrtль:
Юрист струкгурн ого
подразделеЕия:

Помощняк заместит€JIя
председателя Празительства
Астраханской обласм

202 t.l

1 202 r.
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Приложение Nч 20
к Инструкчлш

кАрточкл
к проекту распоряrкения

Правительства Астрахапской области

(при указаrrии наимеIrованиrI правового акта испоJьзуется обьЕIъй шрифт)

Проекг внесен: (используется обьгФ{ый шрифт)

Основание подготовки дочrмента: (используется оФщъДщцtDт)

Проеrсг впзпруют:
(используется по.lrуrкирпый шрифт)

проект согласовап:
Заместитель председателя Правительства
Астраханской области (в соответствии с расцредеJIеЕием обязанностей)

(использyется полужпрный шрифт)

Заместитель руководптеля администрацпп
Губернатора Астраханской области - начаJIьник
государственно-правового управления
Редактор управленпя
документдцпонного обеспечения и коцтроля
Впце-rубернатор - руководптель адмпнистрацпц
Губерпатора Астраханской области

И.о. Фамилия

П.о. Фамилпя

Распоряжение разослать: аппарат(секретариат, приемнм)
.Цума Астраханской области, государственно- пр€lвовое упрЕlвление, отдеJI KoHTpoJUI

управления доцл\,rеЕтаIшонного обеспечения и кокц)оJIя, центр специаьной связи
и информаrцпа, министерство государственного )aправления, шrформационньпr
технолоrий и связи Астрахансдцй оýласlцrКонтроJъно-счетная пшrата Астра<aн-
ской области

исполпптель:
Юрист сцукгурного
подраздеJIения:

помощник заместителя
прдседателя ПравитеJIьства
Астраханской области

202 г,1

2 202 г.
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Приложение Nч 21

к Инструкчии

Оборотrrая gгорона кдрточки (для рассмотрения в особом рабочем порядке)

Проект согласован:
Члены Правптельства Астраханской области:

Вице-губернатор - председатеJIь Правительства
Астраханской области
Заместrrгель цредседатеJIя Правrгельства Астра-
ханской области
Зшrестите,ь цредседатеJuI Правительства Астра-
ханской области
Заместтrгель цредседатеjIя Правительства Астра-
ханской области
Заместптеrь цредседатеJIя Правrгапьства Астра-
ханской области
Заместитель цредседатеjul Правитеrьства Астра-
ханской области
Заместитель цредседателя Правитеrьства Астра-
ханской области - министр финансов Астраханской
области
Мштистр ввецIних связей Астра<анской области

Мшrистр государственного )iправления, шrформа-
Iц{oEHbD( технолотий и связи Астраханской области
Мшrистр зд)zвоохранения Астраханской обласги
Миtтистр имупIественньгх и градостроительньгх
опrошешй Астраханской области
Мшrистр куJътуры и тл)к}ма Астрахшrской обла-
сти
Миtтистр образования и науки Астраханской обла-
сти
Министр промьшшенности и цриродньтх ресурсов
Асграхшlской области
Мшшстр сеJьского хозdства и рыбной
промышленности Астраханской области
Миtтистр социаJIьного рtt:}вития и труда Астрахан-
ской области
Минисгр трiшспорта и дорожной инфраструкryры
Асrраханской облаgти

Министр физической куJIьт)фы и спорта Астрахан-
ской области
Министр экономиЕIеского развития Астраханской
обласп.л
Министр сц)оитеJъства и жиJIищно-комIчfуIltшьного
хозяйства Астрахаrrской области

И.о. Фами.гмя

И.о. Фамшшя

И.о. Фашшп.tя

И.о. Фамиlмя

И.о. Фамиlпм

И.о. Фаtлиlпlя

И.о. Фаlмlпtя

И.о. Фамптпtя

И.о. Фамшшя

И.о. Фаплиlшя
И.о. Фамrмя

И.о. Фаmlшя

И.о. Фамиlпtя

И.о. Фамиллtя

И.о, Фамиrшя

И.о. Фамшпtя

И.о. Фдлиlпlя

И.о, Фамшпrя

И.о. Фамшпля

И.о. Фамиrшя
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Приложение Л! 22
к Инструкчии

кА р точкА
к проекту рдспоряженпя

администрации Губернатора Астраханской области

(при указании н€lименов rия прalвового акта испоJIьзуется обьгчrъй шрифт)

Проеrсг внесен: (испоrьзуется обьтщътri шрифт)

Основанпе подготовки документа: (испо.тьзуется обычньй шрифт)

Проеlсг визпруют:
(используетея полулспрный шрифт)

Проекг согласовав:
(пспользуется полужпрный шрифт)

Замеgгитель руководитеJIя адмпнпстрации
Губернатора Астраханской области - начаJfьнпк
государственно-правового управления

Редаlсгор управленпя
доrqr/ментацпонного обеспеченrrя и контроля

Распоряженrrе разослать: аппарат

И.о. Фамилия

Астраханской обласги, Дума Астраханской обласги, го ственЕо-прЕlвовое

упрaвлеЕие, отдел контроля управления докумеЕтационного обеспечеЕия и
коЕтроJIя, центр специальн ой связи и информащд,т, министер ство государственного

)aправJIения, информационньтх технологий и связи Астраханской области,
Котrтроrъно- счетнм паJIата Астраханской области

испоrппггqпь:
Юрист структурного под)аi}деления:
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Приложение Nч 23
к Инструкции

Обязательная рассылка постановлений
Губернатора и Правительства Астраханской области

Обязательная рассылка распоряжений
Губернатора и Правительства Астраханской области,

распоряжений администрации Губернатора Астраханской области

Алресат Вид носителя

.Щума Астраханской области бумажный

Министерство государственного управления, информационных
техноломй и связи Астраханской области

элек,тронный и
буплажный

Государственно-правовое упр:lвлеIrие администрации Губерна-
тора Астраханской области

бумажный

Главный федеральный инспекгор по Астрахаrской облаgги ап-
парата полномочного представителя Президента Российской
Федерачии в Южном федера.llьном округе

элекгронныи

Щентр спешиальной связи и информации в Астраханской обла-
сти

бумажный

Управление Министерства юстиции Российской Федерации по
Астраханской области

элекгронный и
буr,лажrшй

Прокуратура Астрахапской области бумажный

Отлел контроJIя управления докр{ентационного обеспечения и
контроJlя администации Губернатора Астрманской области

электронный

Коtггрольно-счетная палата Астраханской области элекгронный

Адресат Вид носителя

,Щума Астраханской области бумажный

Государственно-пр.вовое управление адмиЕистрации Губер-
натора Астраханской области

бумажный

Щентр специальной связи и информации в Астраханской об-
ласти

бумажный

Отдел контроля управления документационного обеспечения
и контроля администрации Губернатора Астраханской обла-
сти

электронный

Контрольно-счетнаJI паJIата Астраханской области элек,гронный
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Приложение Nч 24
к Инструкции

КАРТОЧКА СОГJIАСОВАНИJI
к проеIсry закона Астраханской области

(постановления .Щумы Астраханской области)

l. Наименование проекта:

2. Основание подготовки проекта:

3. Разработчик проекта:

Юрист структурного подразделения
администрации Губернатора Астраханской
области, исполнительного органа
Астраханской области

4. Заинтересованные лица:

Заместитель председателя Правитель-
ства Астраханской области, представ-
ляющий интересы Губернатора Астра-
ханской области в .Щуме Астраханской
области и представительных органах
муниципальных образований Астра-
ханской области и осуществляющий
координацию отдельных направлений
деятельности Правительства Астра-
ханской области по вопросам взаимо-
действия с .IIумой Астраханской обла-
СТИ И ПРеДСТаВИТеЛЬНЫМИ ОРГаНаП,tИ

муницип.лльных образоваЕий Астра-
ханской области

Заместитель руководитеJuI
администрации Губернатора
Астраханской области -
начальник государственно-прaвового
управJIения администрации
Губернатора Астраханской области

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия
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Приложение Nэ 25
к Инструкции

Председателю ,Щумы
Ас,траханской области
Мартынову И.А.

Уважаемый Игорь Александрович !

В соответствии со статьей 12 Устава Астраханской области вношу на

рассмотрение .Щумы Астраханской области проект закона Астрахапской
области (постановления.Думы Астраханской области)
(( >.

наименование
Согласно статье 84 Регламецта.Щумы Астраханской области Еar}начzlю

официальным представителем по данноIчry проекту закона Астраханской
области (постановления .IIумы Астраханской области)

Ф.и.о.

ДОЛЖЕОСТЬ

Приложение: на л. в 1 экз., CD в l экз.

И.Ю. Бабушкин

Гурьянова Виктория Вшrентиновна
(85l2) 32-95-50
Ф.И.О. руковолителя исполнительного оргalн4 являющею разработчиком законопроекта,
предполагаемого к вIlесению Губернатором
телефон
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Приложение Nл 26
к Инструкции

Председателю .Щумы
Астраханской области
Мартынову И.А.

Уважаемый Игорь Алексаrцрович !

В соответствии со статьей |2 Устава Астраханской области
Правительство Астраханской области вносит на рассмотрение Румы
Астраханской области проект зalкона Астраханской области (постановления
,Цумы Астраханской области)
(( >.

нмменование

Приложение: на л. в 1 экз. CD в l экз.

Вице-ryбернатор - председатель
Правительства Ас,граханской области о.А. Князев

Гурьянова Виктория Валентиновна
(85l2) 32_95_50
Ф.И.О. руковолителя исполнительною оргaша, явJIяющего разработчиком зaжонопроекта,
предполагаемого к внесению ПравитеJIьством
телефон
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Приложение Nе 27
к Инструкции

Используется в слrIае подписаЁия договора (со-

глашения) Губернатором от имепи сфъекта либо
подписания вЕце-ryбернатором - цредседателем
Правитеlьства от имеrш Правитаьства

кА рт очкА
согласовапия к проекrу договорд (соглашеппя)

(при указании нЕмменовЕlния использу ется обьтщшй шрифт)

1. Цроекг впесен:
(использу ется обьтчный шрифт)

2. Основанпе подготовки доlvмента:
(используется обы.тный шрифт)

3. Проект визируют:
(используется поJryяспрный шрифт)

4. Проекг согласован:

Заместптель председатеJr я ПDавпте,льства
Астраханской областп (в соответствии с распределением обязанностей)

(используется поJIужпрный шрифт)

Заместптель руководптеля администрации
Губернатора Астраханской областп - начальник
государственво-правового управления
Редактор управленпя
доцумеЕтацпонного обеспеченпя и коптроля
Впце-губернатор - руководптель админпстрации
Губерпатора Астраханской области

.Щоговор (соглашение) рлtослать:
государств9нно-правовое управление

П.о. Фамилия

И.о. Фамилия

исполшrгель:

ПомоIщrrлс заместителя
председатеJIя Правительсгва
Астраханской области

202 гl
202 t2
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Приложение Nя 28
к Инструкции

кАрточкА
согласоваппя к проекту договора (соглашепия)

(при указании наименоваIIиJI используется обьтчньй шрифт)

1. Проекг внесен:
(используgгся обьгчlтый шрифт)

2. Основацие подготовки документа:
(используется обьтчrшй шрифт)

3. Проекr впзпруют:
(используется по.lryжирный шрифт)

4. Проект согласован:
Вице-ryбернатор - председатеJIь
Правптельства Асграханскоfi области И.о. Фамплия

Заместптель председателя Правительства
Астраханской областп (в соответствии с расцределением обязанностей)

(пспользуется полужирный шрифт)

Заместптель руководителя адмиЕистрацпи
Губернатора Астраханской области - начаJIьнпк
государственно_правового управления
Редакгор управления
докумевтацпопного обеспечения п контроля
Вице-rубернатор - руководитель администрации
Губернатора Астрахавской области

,Щоговор (соглашепие) разослать:

И.о. Фамилия

И.о. Фамилия

государств енЕо-правовое управление

исполнитель:

Помощник заместитеJи
председателя Правительства
Астраханской области
l. 202 г.

202 r2
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БриФ
для подготовки текстов выступлений

Приложение Nч 29
к Инс,грукции

l ,Щата и время мероприятия

2 Место проведения

J Обоснование для участия
Губернатора

4 Основная цель выступления
Губернатора
(в одно предложеIrие)

5 Формат выступления (короткое
приветствие, змвление, докJIад,
подход к прессе, программЕая

речь)

6 Участники мероприятия
(ЩА, число слушателей)

7 Участие прессы
(в том числе федера.пьной)

8 Основные цифры и достижения
Астраханской области по за-
данной теме выступления

9 2-3 главных проблемньrх мо-
мента по теме и возможные пу-
ти их решения
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Приложение ЛЬ 30
к Инструкции

Список
участников .......

15 января 20_ г.
Место проведениJI
11:00

.Щума Астраханской области

- полное наименование должностиФАмилиrI
Имя Отчество (при на:lичии)

ФАмилиlI
Имя Отчество (при наличии)

ФАмилиrI
Имя Отчество (при наличии)

Исполнительные органы Астраханской области

- полное наименовЕlние должности

Судебные, правоохранительные органы
и воинские формирования

- полное наименование должности

(Щалее по тексту)
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Приложение Л!l 3l
к Инструкции

повЕсткА
совещания (заседания)

15 января 20_ г.
Место проведения
11:00

Всryпительное слово Губернатора Астраханской области
Бабушкина Игоря Юрьевича

2. .Щоклал о

.Щокладчик:
Фамилия Имя Отчество (при наличии) - полное
наименование должности

Содокладчики:
Фамилия Имя Отчество (при наличши) - пол-
ное наименование должности

З. Разное
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порядок
проведения ......

Приложение Ne 32
к Инструкции

15 января 20_r,
Место проведениlI
11:00

11:00 - Прибытие ГубернатораАстраханской области
Бабушкина И.Ю.

11:05

Встречшот и сопровождшот: Фамилия Имя Отчество
(при наличии) - полное наименование должности

Осмотр (выставочный павильон)
.Щает пояснения: Фамилия Имя Отчество
(при наличии) - полное наименование доJDкности

Llз25 - Переход..,,.

11:30 Совещание.......

13:00 - Отьезд ГубернатораАстраханской области
Бабушкина И.Ю.
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Приложение Nэ 33
к Инструкции

Перечень
корреспонденции, не подлежащей регистрации

l . Поздравительные письма (открытки, телеграммы), пригласительные билеты.
2. Печатные и электронные издания (книги, гtветы, журналы, каталоги).
3. Рекламные документы, коммерческие предложения.
4. Щокументы по бухгмтерскому учету.
5. Статистические сборники, бюллетени.
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Приложение Nч 34
к Инструкции

Примерное содержание отчетов, вносимых исполнителем
во вкJIадку <Отчет по исполнению поручения) при выполнении поруrе-

ний по входящей корреспоЕденции в единой системе электронного документо-
оборота Ас,граханской области

l. При подготовке исполнителем ответа (справки, информации) на имя
ответственного исполнителя или другого руководитеJUI текст отчета должен
быть следпощим:

<<С ответом (справкой, информацией) исполнительного органа Астрахан-
ской области или структурного подрЕвделения исполнительного органа Астра-
ханской области (наименование) от Ns )).

2. В случае самостоятельного направления исполнителем ответа автору
обращения текст отчета должен быть следующим:

<<Исполнительным органом Астраханской области (наименование) или
струкгурным подразделением исполнительного оргaша Астраханской области
(наименование) направлен ответ от Ns (указать автора обращения)>.

3. При подготовке исполнителем ответа (справки, информации) на имя
ответственного исполнителя или другого руководитеJIя с приложением копии
ответа, rrаправлецного исполнителем автору обращения, текст отчета должен
быть следrющим:

<С ответом (справкой, информацией) исполнительного орmна Астрахан-
ской области (струкryрного подразделения исполнительного органа Астржан-
ской области) (наименование) от Ne (ответ от Ns Еаправлен
(указать автора обращения)>.
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зАкАз
на копировЕlльно-множительные работы

Приложение Nч 35
к Инструкции

Наименование доч/мента
количество

стрztниц
количество
экземпляров

Отметка о
СРОЧЕОСТИ

Заказчик

(наимен.структ.подразд.) (подпись) (инициалы,фамилия)

,Щата заказа

.Щата изготовления
исполнитель
Подпись в пол)лении

Разрешаю



Наименование организации

НОМЕНКЛАТУРАДЕЛ

год

Наименование должности
руководителя службы,ЩОУ
исполнительного органа
Ас,граханской области

Виза лица, ответственного за архив

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК
от л!_

lз4

Приложение Nч 36
к Инструкции

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации

И.о. Фамилия
Подпись

Дата

Подпись Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК архивного гIреждения
от Ns

На

Индекс
дела

Заголовок дела количество
дел

Срок хра-
нения и

Ns статьи
по перечню

Приме-
чание

1 2 3 4 5

Название раздела



На

Наименование структурного
подрчвделения исполнительного органа

НОМЕНКЛАТУРАДЕЛ

год*

Наименоваяие должности
руководителя структурного
подразделения

Приложение ЛЪ 37
к Инструкции

Расшифровка подписи

135

Подпись

,Щата

Индекс
дела

Заголовок дела количество
томов (ча-

стей)

Срок хране-
нияи

Ng статьи по
перечню

Примечание

1 2 J 4 5

Название раздела
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Приложение Nч 38
к Инструкции

Архивный шифр дела

(наименование организации)

дЕло ль _том лlъ _

(заголовок дела)

(крайние даты)

На листах

Архивный шифр лела

Хранить



1з7

Приложение Л! 39
к Инструкции

(наименование организачии)

Наименовацие сlруктурного подразде-
ления исполнительного органа Астра-
ханской области

Вrгугренняя опись документов за _год

Заголовок дела по номенкJIатуре

Индекс дела

ЛЬ тома

Jф
п/п

Дата
ДОКУlч{еНТа

Nч документа Заюловок докумеЕта
(корреспондент, но-
мер и дата, краткое

содержание)

Примечание

l 2 J 4 5

Итого покументов
(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи

Наименование должности лица,
составившею внутренЕююопись Подпись
документов дел

(чифрами и прописью)

Расшифровка
подписи



138

JIИСТ - ЗАВЕРИТЕJЪ ЩJIА Nч

Приложение }l! 40
к Инструкции

В деле подшито и пронумеровано
листов,

в том числе:
литерные номера листов

(цифралrи и прописью)

пропущенные номера листов

* листов внl,тренней описи

Особенности физического состояния и формирования
дела

Номера листов

1 2

,Щолжность лица, ответствеЕного за архив Подпись

.Щата
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Приложение Nэ 41
к Инструкции

наименование исполнительного
органа Астраханской области

УТВЕРЖДАЮ

Акт
Наименование должности ру-
ководителя структурного под-
разделениJI исполнительного
органа Астраханской области

о выделении к униtIтожению до-
кументов, не подлежащих хране- Подпись Расшифровка
нию подписи

,Щата

На основании (название и выходные данные перечнrI документов с ук€ва-
нием сроков их хранения) за _годы отобраны дочrменты к уничтожению,
как не имеющие на)лно-исторической ценности и уц)атившие практическое
значение документы фонда JФ

от

Итого _ едиЕиц хранения за
(чифрами и прописью)

годы.

годы утверждены Эпмк

Ns

Описи дел постояIIЕого хранения за
агентства по делам архивов Астраханской области
(протокол от Ns

(заполняется в архиве управления.ЩОУ)

Наименование должности
(лица, ответственного за архив) Подпись

СОГJIАСОВАНО
Протокол ЭК администрации
Губернатора Астраханской области
от Ns

Расшифровка

Ns
пlп

Заголовок дела
(групповой заголо-

вок документов)

Годы Номер
описи

Номер
ед.хр. по

описи

Количе-
ство ед.

хр.

Сроки хра-
нения и но-
мера статей
по перечню

При-
меча-
ние

l 2 3 4 5 6 7 8

Документы в количестве ед. хр.:
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- на бр{ажном носителе весом
- на электронном носителе сданы на уЕичтожение

продолжение

кг сдчlны на уничтожение;

(способ 1тrичтожения)

Наименование должности работника,
сдавшего документы Подпись

,Щата

Изменения в rIетные документы внесены.

Наименование должности работника
архива, внесшею изменения
в )летные документы Подпись

.Щата

Расшифровка подписи

Расшифровка подписи
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Приложение J\Ъ 42
к Инструкции

Наименовалие организации

ФондМ

опись л}
дел постоянного хранеппя
за год

В данный раздел описи вЕесено

cNs

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель оргаЕизации

Подпись Расшифровка
подписи

.Щата

дел
(цифрами и прописью)

по Л! в том числе:
литерные номера:

Ns
тI/п

Индекс
дела

заголовок
дела

Крайние
даты

Количе-
ство

листов

При-
меча-
ние

1 2 J 4 5 6
Название рaвдела

пропущеЕIrые номера:

Наименование должности
составителя описи

Наименование должности
лица, ответственного за архив

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК организации
от Nb

Подпись Расшифровка подписи

Подпись Расшифровка подписи

УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК архивного учреждения
от лЪ
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Наименование организации

Фонд Nч

описьль
дел по личному соста ву

за год

В данвый р€вдел описи внесено

сЛЬ

Приложение Nэ 43
к Инструкции

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации

Подпись Расшифровка
подписи

Дата

ДеЛ,
(чифрами и прописью)

по Jф в том числе:
литерные номера:

Ns
лlп

Индекс
дела

заголовок
дела

Крайние
даты

Срок
храЕения

Количе-
ство

листов

При-
меча-
ние

1 2 3 4 5 6 7

пропущенные номера:

Наименование должЕости
составителя описи

Наименование должности
лица, ответственного за архив

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК организации
от .пl!

Расшифровка подписи

Подпись Расшифровка подписи

УТВЕРЖШНО

Протокол ЭПК архивного учреждеция
от Ng

Подпись
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жур нАл Js
регистрации документов дJIя служебного пользования

(наименование оргаЕизации, подразделения)

Том Ns
Начат <_>
окончен <

На

Приложение Nэ 44
к Инструкции

.Щля служебного пользования
(по заполнении)

Инв. Ns
Срок хранения:

20 г

листах
Журнал в

))

томах

2о г
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Порядко-
вьтй реги-
страцион-
ный Ns и
ограничи-
тельнм
пометка

,Щата
подписи

Номер посту-
пивцего доку-

мента или номер
машинЕого но-
сителя, с кото-

рого распечатан
документ

Откуда документ посryпил или кем
подготовлен (подразделение, фа-

милия)
Вид и краткое содержание

1 2 J 4 5
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Количество поступивших, подготовлеЕных экземпляров, листов и отметки
о движении аче, отправке)

Местонахождение доч/мента,
отметка об уничтожении

кол-во ли-
стов экз.

-:.ЁЕ
Eýz
оц,

I
Ф,

а

кому передан, резолюция,
КУДа НаПРаВЛеН ДОКУIvIеНТ,
отметка о взятии на кон-

троль

отметка
об ис-

полнеЕии

расписка
в поJry-
чеЕии

Еомер реестра и
дата, номер жур-
нала сдачи паке-
тов (документов)

_Ф
ня
оэс)э
li liý>
liФ
чх

фо
о.
tЁ

;Е2>,о)
ФЕо

(n
tr9в
о.Я9Ёz
о

FЁ>i)
Ев

Ф

Ф

аF

8 9 10 ll |26 7 13 l4 15 16

II
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Приложение J\Ъ 45
к Инструкчии

кАрточкА
)п{ета выдачи носителей информации

ограниченного доступа

(вид носителя сведений, его краткое содержаЕие, реквизиты -
регистрационный номер

и дата, нЕцичие пометки (ДСП>, номер экземпляра (тома),
количество листов, метров и т.д.)

,Щата вы-
дачи

Кому выдан
(подразделе-
ние, фамилия
исполнителя)

Номера листов
документа (де-
ла), с которыми
ознакомился ис-

полнитель

расписка в по-
л)п{ении или

ознакомлении,
дата

расписка в об-

ратном приеме,
дата

1 2 J 4 5
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Приложение Nч 4б
к Инструкции

Разрешаю )дrЕ!Iтожить

(додrqrоqгь руководIIтеJIя стр).кп/рного подазд€лGшц)

Ф.и.о.
(подпrrсь)

20 гD

AKTNs
на униЕIтожение документов и дел,

содержащих информацию ограниченного доступа, не содержацýrю сведенлй,
состzвJIяюпI}D( государственrгуlо тайну

комиссия в составе
председатеJUI комиссии:

EUIeHoB комиссии:
(Ф.И.О., доJDl(tlоqгь)

в соответствии с требованиями подгryЕкта 20.З.2l Порядка обращения с инфор-
мацией ограниЕIенЕого досцrпа, Ее содержащей сведений, составJIяюццD( госу-
дарственЕую тайку, отобрала к уЕичтожению )лратившие практиЕIеское зЕаче-
Еие и не имеющ.Iе исторической цеЕносм след/ющие доку!!(еЕгы и деJIа с
о аrпттrтельной пометкой бного поrьзов€lниrD):

Всего подлежит уничтожению наименованrй докуIr{ентов (дел) в
(прописью)

экземIшярaлх.
(прописью)

Перечисленные доч/менты и дела с данными учета свериJм и полностью
уншrтожили rrутем_

("""*б уrr"*"*",*)
Председатель комиссии:

члены комиссии:

(фамили& инициалы, подrц{сь дата)

Учетньй номер
ДОКУI\,lеНТа ИЛИ ДеЛа

Джа наименование
Номер

экземпляра

Отметки в rlет€lх произвел:
(фамrrлия, ипичпалц подпись датs)
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Приложеше Л! 47
к Инструкчии

Разрешаю укиЕIтожить

(лолlкносгь руководrr,геJц струкf)ФЕого подраздалсЕил)

Ф.и.о.
(подпись)

((D 20 г.

АКТNе
о стирilнии информации, уничтожении маЕIинЕых Еосителей, содержаrщD( ин-
формацию ограЕиченного доступа, не содержацýaю сведений, составляющих

государствеЕIrгуо тайну

комиссия в составе
председатеJIя комиссии :

IUIeHoB комиссии:
(Ф.И,О., лолкность)

состtlвиJIа настояrrц.rй акт о том, что с переrмслеЕЕьD( в Еем машинньD( Itосите-
леЙ информации подлежит стираIrию информачия и (или) перечисленные в Еем
мятттиЕные носители ин мации подлежат

Всего подлежит униtIтожению носителей, содержапýD( информа-
цию ограниtIенною доступа, не содержЕшtую сведений, составJIяющих государ-
cTBeHIIyIo тайну, в экземпJIярЕlх.

(прописью)

Председатель комиссии:
tIлены комиссии:

(фамилltя, ияичиалы, подпrсь, дага)

Правильность произведенных записей в акте с данными учgга сверил:

Рег.
J'{ъ

а
Еt
Е
а{

E{

д

tx

а
Frýоо

a1
id

ао,е,

оaеооФо.
оЁсЁ
l] а)о"ч

(n
а.
Е

9
чо
2

|доАйgочaaolDн_а.
tsБ Еýн"ноон
ь1 Б

dýo:ЁНt-
Е9ýа

ýf,аЕ
аЕ ЕЕоо

Краткое содержмие информации, Hllнeceн-
ной на машинньй носитель, причина уни-

чтожеЕия машшЕного носителя информаrптп
(стирапия пнформацип)

6
,ll ) з 4 5

(фамrrлия, иниrиалц подпись, дата)
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Приложение Nч 48
к Инструкции

,,Щля служебного пользования
(по заполнении)

Инв. Ns
Срок хранения

журнАлл!_
учета машинных носителей информации ограниченного доступа,
не содержащей сведений, составJuIющих государственную тайну

(наименование организации)

Том Ns
Начат: (( )) г
окончен: ( )
На _ листах
Журнал в _ томах

20
20 г
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Учетный
(инвентарный

}lъ)
.Щата

Шифр
(N задачи,
зак€ва, за-

проса)

Вид носи-
теля (ГМ,Щ,

I]DtrO4Д,
с)I0\4д,

мо, cD-R,
СD-RWи

т.п.)

Отметка о передвижеЕии

откуда по-
сryпил Nч и
дата сопро-

водит.
письма

куда от-
правлен,
Nч и дата

соцроводит.
письма

l 2 з 4 5 6

продолжение

Ответственный за xpaнelrиe

подпись дата

отметка об

уяичтожении МНИ,
стиранци информа-
ции (Ne и дата ак-
та), перерегис,тра-

ции

Примечание

Место
хранениJI

(Nэ шкафа,
сейфа),
срок

хранениrI

фамилия

10 |2,|
8 9 1t

--
-.%ц е;\

\.\//"'7 u-

llilMii|!"!: иеrrе Y"*\\

Вер


