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(ИЗВЛЕЧЕНИЕ)
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Председателя 
Мурманской областной Думы
от 20 марта 2012 г. № 62 

ИНСТРУКЦИЯ
по работе с документами в Мурманской областной Думе
[bookmark: _Глава_1._ОБЩИЕ](в ред. распоряжений Председателя Мурманской областной Думы 
от 04.12.2012 № 240, от 25.03.2013 № 44, от 02.12.2013 № 218, от 03.02.2015 № 10, от 05.02.2016 № 6, от 27.05.2016 № 29, от 10.11.2016 №  67, от 30.11.2016 № 75,               от 28.12.2016 № 83, от 02.05.2017 № 22)

3.2. Подготовка и оформление законов Мурманской области

3.2.1. Подготовка и оформление проектов законов Мурманской области (далее – законопроект) осуществляются в соответствии с Регламентом областной Думы, требованиями настоящей Инструкции, положениями, содержащимися в Правилах юридической техники, применяемых при подготовке законодательных актов Мурманской области (приложение 16). 
3.2.2. Законопроекты, вносимые в областную Думу, и приложения к ним оформляются на стандартных листах бумаги формата А4, печатаются шрифтом Times New Roman размером № 12 через один интервал на лицевой стороне листа с размерами полей: левое – 2,75 см; правое – 2,25 см; верхнее – 2,0 см; нижнее – 2,0 см.
При оформлении законопроекта на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без знака точки, при этом первая страница законопроекта не нумеруется.
3.2.3. На первой странице законопроекта в пределах верхней и правой границ текстового поля документа печатается слово "Проект".
Реквизит "Отметка о субъекте права законодательной инициативы", содержащая сведения об инициаторе (инициаторах) законопроекта, отделяется от слова "Проект" дополнительным межстрочным интервалом, печатается с отступом слева не менее 9 см строчными буквами с первой прописной через один интервал и выравнивается по левому краю в границах, отведенных для реквизита. Справа реквизит ограничивается текстовым полем документа. При указании в составе реквизита фамилии и инициалов субъекта права законодательной инициативы инициалы располагаются после фамилии. 
Пример:
Проект

Вносится депутатом 
Мурманской областной Думы
Фамилия И.О.
Наименование вида законодательного акта – ЗАКОН МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ – отделяется от отметки с указанием субъекта права законодательной инициативы дополнительным межстрочным интервалом, печатается прописными буквами шрифтом Times New Roman размером № 24 в две строки через один интервал и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру текстового поля документа.
Заголовок отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами размером № 12, печатается прописными буквами шрифтом Times New Roman размером № 16 через один интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля документа. Точка в конце заголовка не ставится. 
Пример:
З А К О Н
МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЯ В СТАТЬЮ 10
ЗАКОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 
"О МЕРАХ СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ ИНВАЛИДОВ"

3.2.4. Текст законопроекта отделяется от заголовка 3 - 4 межстрочными интервалами размером № 12 и печатается от левой границы текстового поля документа через один интервал, выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.
Текстовая часть законопроекта оформляется в соответствии с Правилами юридической техники, применяемыми при подготовке законодательных актов Мурманской области (приложение 16).
3.2.5. Подпись отделяется от текста законопроекта тремя межстрочными интервалами и состоит из слов "Губернатор Мурманской области" и расшифровки подписи. Слова "Губернатор" и "Мурманской области" печатаются в две строки через один интервал от левой границы текстового поля документа.
Инициалы и фамилия Губернатора Мурманской области располагаются на уровне последней строки наименования должности, ограничиваются правым полем документа и печатаются прописными буквами. Инициалы в расшифровке подписи располагаются перед фамилией, между инициалами и фамилией ставится неразрывный пробел (клавиши Ctrl + Shift + пробел). 
Пример:
Губернатор
Мурманской области                                                                                                                   И.О. ФАМИЛИЯ
При оформлении законопроекта на двух и более страницах не допускается отрывать подпись от текста документа и переносить ее на следующий лист. Вместе с подписью на следующий лист законопроекта должно быть перенесено не менее двух строк текста, при этом нижнее поле документа не должно составлять более 3,5 см.
При необходимости переноса последних строк законопроекта на следующий лист допускается увеличение межстрочных интервалов между отдельными реквизитами документа. При необходимости размещения текста законопроекта на одном листе допускается уменьшение межстрочных интервалов. 
3.2.6. На лицевой стороне нижней части последнего листа законопроекта, вносимого депутатом (депутатами) областной Думы, и документов к нему проставляются визы субъектов права законодательной инициативы.
3.2.7. При наличии приложений к законопроекту в тексте законопроекта ссылка на них обязательна.
Пример:
Утвердить источники финансирования дефицита областного бюджета по видам и размерам привлечения средств согласно приложению 7 к настоящему Закону.
В зависимости от особенностей содержания законопроекта приложение может быть оформлено в виде текста (положения, методики, порядка, описания), таблицы, реестра, перечня, графического материала (рисунка, схемы) или их сочетаний. Правовые нормы, изложение которых приводится в указанных формах, как правило, не включаются в текстовую часть законодательного акта. 
На первом листе приложения к законопроекту в правом верхнем углу располагается гриф приложения, который состоит из слова "Приложение", напечатанного строчными буквами с первой прописной, и размещенного под ним наименования законодательного акта, указанного в дательном падеже. Составные части реквизита печатаются строчными буквами через один интервал и выравниваются по левому краю в границах, отведенных для реквизита. Справа реквизит ограничивается текстовым полем документа. При наличии нескольких приложений им присваиваются порядковые номера. Знак "№" перед цифровым обозначением не ставится. 
Пример: 
Приложение 18
к Закону Мурманской области
"Об областном бюджете 
на 2009 год"
Заголовок приложения к законопроекту отделяется от предыдущего реквизита         2 - 3 межстрочными интервалами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля документа. В заголовке наименование вида приложения печатается прописными буквами, составные части реквизита – строчными буквами через один интервал. 
Пример: 
МЕТОДИКА 
распределения дотаций на поддержку мер 
по обеспечению сбалансированности бюджетов
Текст приложения отделяется от предыдущего реквизита 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля документа через один интервал, выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.
Приложение к законопроекту должно иметь общую с законопроектом сквозную нумерацию страниц.
При оформлении приложения к законопроекту в виде таблицы, графического материала либо с использованием формул следует придерживаться требований, установленных пунктами 3.1.6 – 3.1.8 Инструкции.
3.2.8. Законопроекты вносятся в областную Думу с сопроводительным письмом. 
Официальное сопроводительное письмо к законопроекту, вносимому в областную Думу, должно содержать указание на состав и количество листов документов, представляемых одновременно с текстом законопроекта.
Пояснительная записка к законопроекту, финансово-экономическое обоснование, перечень законов и иных нормативных правовых актов Мурманской области, прекращения действия, отмены, изменения или дополнения которых потребует принятие законопроекта, а также предложения о разработке нормативных правовых актов, необходимых для его реализации, печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом Times New Roman размером № 12.
Заголовок документа, в котором должно быть указано полное наименование законопроекта, печатается от верхней границы текстового поля, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. В заголовке наименование вида документа печатается прописными буквами, составные части реквизита – строчными буквами через один интервал. 
Пример:
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту закона Мурманской области
"О содержании животных"
Текст документа отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля документа через один интервал, выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.
3.2.9. Образцы оформления законопроекта, пояснительной записки к законопроекту, финансово-экономического обоснования, перечня законов и иных нормативных правовых актов Мурманской области, прекращения действия, отмены, изменения или дополнения которых потребует принятие законопроекта, а также предложений о разработке нормативных правовых актов, необходимых для   реализации законопроекта, приведены в приложениях 17 – 20 к Инструкции. 
3.2.10. Законопроект, принятый в первом чтении, оформляется в двух экземплярах, при этом на верхнем поле первого листа документа размещается изображение Герба Мурманской области в одноцветном варианте исполнения. Отметка о субъекте права законодательной инициативы, содержащая сведения об инициаторе (инициаторах) законопроекта, не приводится.
Реквизит "Отметка о принятии законопроекта" отделяется от наименования и текста законопроекта дополнительным межстрочным интервалом, печатается с отступом слева не менее 11 см, состоит из слов "Принят Мурманской областной Думой" и размещенного под ними указания на стадию рассмотрения (в случае принятия в первом либо втором чтении) и дату принятия законопроекта. Составные части реквизита печатаются строчными буквами через один интервал и выравниваются по левому краю в границах, отведенных для реквизита. Справа реквизит ограничивается текстовым полем документа.
Пример: 
Принят Мурманской 
областной Думой
в первом чтении
23 декабря 2011 года
или:
Принят Мурманской 
областной Думой
23 декабря 2011 года
3.2.11. При внесении законопроекта на рассмотрение областной Думы во втором либо третьем чтении на первой странице законопроекта в пределах верхней и правой границ текстового поля документа печатаются слова "Проект во втором чтении" ("Проект в третьем чтении"). Отметка о принятии законопроекта с указанием на стадию рассмотрения законопроекта не проставляется.
Пример: 
Проект 
во втором чтении
Законопроект, принятый во втором чтении, и таблицы поправок, принятых (отклоненных) областной Думой, оформляются в двух экземплярах, при этом изменения в структурной единице текста законопроекта, к которой приняты поправки, выделяются полужирным шрифтом. 
3.2.12. При внесении законопроекта в редакции согласительной комиссии на первой странице законопроекта в пределах верхней и правой границ текстового поля документа печатаются слова "Проект в редакции согласительной комиссии" с указанием на стадию рассмотрения законопроекта.
Пример: 
Проект в третьем чтении 
в редакции согласительной комиссии 
3.2.13. Закон, принятый в окончательной редакции, оформляется в четырех экземплярах, два из которых изготавливаются на бланках с изображением Герба Мурманской области в многоцветном варианте исполнения, при этом отметка "Проект" и идентификатор электронной копии документа не проставляются. 
Ниже реквизита "Подпись" оставляется место для указания даты подписания закона Губернатором Мурманской области, его регистрационного номера и места издания.
3.2.14. Образцы оформления заключений по результатам проведения правовой,  антикоррупционной, лингвистической экспертиз законопроекта приведены в приложениях 21 – 23 к Инструкции. 

[bookmark: _§_3.3._Подготовка][bookmark: Оформление_постановлений]3.3. Подготовка и оформление постановлений областной Думы 

3.3.1. Подготовка и оформление постановлений областной Думы (далее – постановление) осуществляются в соответствии с Регламентом областной Думы, требованиями настоящей Инструкции, Правилами подготовки и оформления постановлений Мурманской областной Думы (приложение 24).
3.3.2. Проекты постановлений, подготавливаемые для рассмотрения областной Думой, оформляются на бланках установленной формы, печатаются шрифтом Times New Roman размером № 12 через один интервал на лицевой стороне листа с размерами полей: левое – 2,75 см; правое – 2,25 см; верхнее – 2,0 см; нижнее – 2,0 см.
3.3.3. На первой странице проекта постановления и приложения к нему в пределах верхней и правой границ текстового поля документа печатается слово "Проект".
В пределах верхней границы текстового поля постановления размещается изображение Герба Мурманской области в одноцветном варианте исполнения.
Наименование законодательного (представительного) органа государственной власти Мурманской области – МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ДУМА – отделяется от реквизита "Изображение Герба Мурманской области" дополнительным межстрочным интервалом, печатается прописными буквами шрифтом Arial размером № 16 и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру текстового поля документа.
Наименование вида документа – ПОСТАНОВЛЕНИЕ – отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами размером № 12 и чертой, расположенной по центру текстового поля документа, печатается прописными буквами шрифтом Arial размером № 16, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля документа. Длина черты составляет 12 см. 
Реквизиты "Дата постановления", "Номер постановления" и "Место издания" отделяются от наименования вида документа двумя межстрочными интервалами размером № 12, выделяются полужирным шрифтом. 
Дата оформляется словесно-цифровым способом, печатается строчными буквами шрифтом Arial размером № 10 от левой границы текстового поля документа. 
Номер постановления состоит из знака "№" и порядкового номера постановления, печатается арабскими цифрами шрифтом Times New Roman размером № 15 и выравнивается по центру текстового поля документа. Постановления нумеруются с использованием порядковой нумерации в пределах срока очередного созыва областной Думы. Номер постановления областной Думы может быть литерным.
Реквизит "Место издания" состоит из слов "г. Мурманск", печатается строчными буквами шрифтом Arial размером  № 10 и выравнивается по правой границе текстового поля документа. 
Пример:
МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТНАЯ ДУМА                        
________________________________________________________

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	23 декабря 2011 г.
	№ 2977
	г. Мурманск



Заголовок к тексту постановления отделяется от реквизитов "Дата постановления", "Номер постановления" и "Место издания" тремя межстрочными интервалами размером № 12, печатается строчными буквами с первой прописной шрифтом Times New Roman размером № 12, выравнивается по центру текстового поля документа и выделяется полужирным шрифтом.
Не рекомендуется заканчивать строку многострочного заголовка предлогом или союзом. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один интервал. Точка в конце заголовка не ставится. Переносы по слогам в заголовке не допускаются.  
Отдельные требования к оформлению заголовка постановления установлены в Правилах подготовки и оформления постановлений Мурманской областной Думы (приложение 24).
3.3.4. Текст постановления отделяется от заголовка тремя межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля документа через один интервал, выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.
Текстовая часть постановления оформляется в соответствии с Правилами подготовки и оформления постановлений Мурманской областной Думы            (приложение 24).
3.3.5. Подпись отделяется от текста постановления тремя межстрочными интервалами и состоит из слов "Председатель Мурманской областной Думы" и расшифровки подписи. 
При подписании документа иным должностным лицом, официально исполняющим обязанности Председателя областной Думы, подпись состоит из слов "Исполняющий обязанности Председателя Мурманской областной Думы".
Слова "Председатель" и "Мурманской областной Думы" ("Исполняющий обязанности Председателя" и  "Мурманской областной Думы") печатаются в две строки через один интервал от левой границы текстового поля документа, при этом инициалы и фамилия Председателя областной Думы (исполняющего обязанности Председателя областной Думы) располагаются на уровне последней строки наименования должности, ограничиваются правым полем документа и печатаются прописными буквами. Инициалы в расшифровке подписи располагаются перед фамилией, между инициалами и фамилией ставится неразрывный пробел (клавиши Ctrl + Shift + пробел). 
Пример:
Председатель
Мурманской областной Думы                                                                                                    И.О. ФАМИЛИЯ
или:
Исполняющий обязанности Председателя
Мурманской областной Думы                                                                                                  И.О. ФАМИЛИЯ
При оформлении постановления на двух и более страницах не допускается отрывать подпись от текста документа и переносить ее на следующий лист. Вместе с подписью на следующий лист документа должно быть перенесено не менее двух строк текста.
При необходимости переноса последних строк постановления на следующий лист допускается увеличение межстрочных интервалов между отдельными реквизитами документа. При необходимости размещения текста постановления на одном листе допускается уменьшение межстрочных интервалов. 
3.3.6. Постановления могут иметь приложения, которые оформляются в соответствии с Правилами подготовки и оформления постановлений Мурманской областной Думы (приложение 24).
При наличии приложений к постановлению в тексте постановления ссылка на них обязательна.
На первом листе приложения к постановлению в правом верхнем углу располагается гриф приложения либо гриф утверждения документа, которые оформляются в соответствии с требованиями пунктов 3.1.3.12 и 3.1.3.20 Инструкции.
Заголовок приложения к постановлению отделяется от предыдущего реквизита         2 - 3 межстрочными интервалами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля документа. В заголовке наименование вида документа печатается прописными буквами, составные части реквизита – строчными буквами через один интервал. 
Пример:
СТРУКТУРА
Контрольно-счетной палаты Мурманской области
В тексте постановления о запросе (обращении) областной Думы к руководителю (должностному лицу) органа государственной власти, государственного органа, органа местного самоуправления, организации обращение к адресату отделяется от заголовка и текста приложения дополнительным межстрочным интервалом, выравнивается по центру текстового поля документа и выделяется полужирным шрифтом. 
Пример:
ОБРАЩЕНИЕ
Мурманской областной Думы
к Председателю Государственной Думы Федерального Собрания 
Российской Федерации И.О. Фамилия
о …
Уважаемый Имя Отчество!
Текст приложения отделяется от заголовка либо обращения к адресату               2-3 межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля документа через один интервал, выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. 
[bookmark: _3.4._Учет_и]3.3.7. Подготовленный к рассмотрению областной Думой проект постановления, завизированный в установленном порядке, вместе с проектом документа, который принимается или утверждается постановлением областной Думы, представляется в организационное управление для размножения и направления депутатам областной Думы и другим участникам заседания. 
3.3.8. Постановление, принятое областной Думой, оформляется в двух экземплярах, один из которых изготавливается на бланке с изображением Герба Мурманской области в многоцветном варианте исполнения, при этом отметка "Проект" и идентификатор электронной копии документа не проставляются.
Образцы оформления постановлений приведены в приложении 25 к Инструкции.
3.3.9. Документы, вносимые на рассмотрение областной Думы и рассмотренные областной Думой, визируются в следующей последовательности: ответственным исполнителем – разработчиком документа (как правило, консультантом управления по обеспечению законодательной деятельности), лингвистом правового управления, руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку документа, председателем профильного комитета областной Думы. 
Проекты постановлений, носящих нормативный характер, проекты постановлений,  регламентирующих деятельность областной Думы, а также проекты постановлений о внесении изменений в указанные постановления подлежат визированию юристом правового управления.
В отдельных случаях, по поручению руководителя правового управления, визированию юристом правового управления подлежат законы Мурманской области после принятия областной Думой.
Визы располагаются в нижнем колонтитуле лицевой стороны первого листа одного экземпляра документа (оформленного на бланке с изображением Герба Мурманской области в одноцветном варианте исполнения) и приложений к нему, печатаются от левой границы текстового поля документа шрифтом Times New Roman размером № 10.
Виза должна содержать личную подпись лица, визирующего документ, и расшифровку подписи (инициалы, фамилию).  

Пример:
	И.О. Фамилия
	И.О. Фамилия
	И.О. Фамилия
	И.О. Фамилия 
	И.О. Фамилия 

	<Личная подпись>
	<Личная подпись>
	<Личная подпись>
	<Личная подпись>
	<Личная подпись>


Ответственность за соответствие формы и содержания представленного на визирование документа требованиям пунктов 3.2, 3.3 Инструкции возлагается на исполнителей, ответственных за подготовку документа, в пределах их компетенции.
3.3.10. Постановления, принятые областной Думой и оформленные в установленном порядке, передаются в организационное управление для представления на подпись Председателю областной Думы после визирования руководителем аппарата областной Думы.














