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	Приложение 24
к Инструкции по работе с 

документами в Мурманской

областной Думе


ПРАВИЛА
подготовки и оформления 

постановлений Мурманской областной Думы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие Правила подготовки и оформления постановлений Мурманской областной Думы (далее – Правила) конкретизируют положения Инструкции по работе с документами в Мурманской областной Думе (далее – областная Дума) в части, касающейся подготовки и оформления постановлений областной Думы                     (далее – постановление) и приложений к ним, и предназначены для установления единых требований к подготовке, оформлению и унификации структуры текстов указанных документов.

1.2. Изложенные в Правилах требования к подготовке и оформлению постановлений и приложений к ним являются обязательными для соблюдения всеми лицами, осуществляющими подготовку и оформление документов в Мурманской областной Думе (далее – областная Дума).

2. ОФОРМЛЕНИЕ ЗАГОЛОВКА 
ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
2.1. Заголовок постановления, издаваемого по вопросам законодательной деятельности областной Думы, а также в случае утверждения (принятия) и введения в действие правовых актов, регламентирующих деятельность областной Думы (регламентов, положений, программ и тому подобных документов), создания (формирования) постоянных или временных коллегиальных, совещательных либо иных органов, утверждения их состава (назначения в состав), должен точно и четко отражать содержание документа, отвечать на вопрос: "о чем?". 
2.2. В заголовке постановления о принятии законопроекта в первом (втором) чтении, отклонении, возвращении к рассмотрению в первом (втором) чтении, возвращении на доработку в комитет областной Думы, снятии законопроекта с дальнейшего рассмотрения приводится слово "проект", при этом наименование вида документа (закон) указывается со строчной буквы.
Пример:

О проекте закона Мурманской области

"О внесении изменений в Закон Мурманской области

"Об административных правонарушениях"

2.3. При оформлении постановления о принятии законопроекта во втором чтении в случае, если при рассмотрении законопроекта во втором чтении его наименование было изменено, в заголовке постановления приводится наименование законопроекта с учетом принятых изменений, а первоначальное наименование указывается ниже в скобках.

Пример:

О проекте закона Мурманской области

"О внесении изменений в Закон Мурманской области

"Об административных правонарушениях"
("О внесении изменения в статью 5 Закона Мурманской области

"Об административных правонарушениях")
2.4. При подготовке постановления о принятии закона в окончательной редакции к рассмотрению областной Думой в заголовке постановления приводится слово "проект", при этом наименование вида документа (закон) указывается со строчной буквы.
При оформлении постановления о принятии закона в окончательной редакции наименование вида документа (Закон) указывается с прописной буквы, при этом слово "проект" не приводится.

Пример (при подготовке постановления к рассмотрению областной Думой):

О проекте закона Мурманской области

"О внесении изменений в Закон Мурманской области

"Об административных правонарушениях"

или (при оформлении постановления, принятого областной Думой):

О Законе Мурманской области

"О внесении изменений в Закон Мурманской области

                                               "Об административных правонарушениях"                                                  
2.5. В заголовке постановления о повторном рассмотрении закона, отклоненного Губернатором Мурманской области, наименование вида документа (Закон) указывается с прописной буквы, при этом слово "проект" не приводится.

Пример:

О Законе Мурманской области

"О внесении изменений в Закон Мурманской области

"Об административных правонарушениях"

2.6. Заголовок постановления об утверждении (принятии), о принятии за основу, возвращении на доработку в комитет областной Думы, об отклонении правового акта, подлежащего утверждению (принятию) постановлением областной Думы, либо запроса (обращения) областной Думы оформляется следующим образом.
Пример: 
О Положении о Почетной грамоте 
Мурманской областной Думы

или:

О Примерной программе 

законопроектной деятельности 

Мурманской областной Думы на 2013 год

или:

О структуре и штатной численности…

или:

Об обращении 

Мурманской областной Думы…

При этом наименование вида документа, регламентирующего деятельность областной Думы (например, Регламент, Положение, Примерная программа и так далее), указывается с прописной буквы.

Заголовок постановления о принятии запроса (обращения) областной Думы должен быть конкретизирован, то есть должно быть приведено краткое пояснение о содержании запроса (обращения).

Пример:

Об обращении Мурманской областной Думы

к Губернатору Мурманской области И.О. Фамилия
о поддержке пассажирского транспорта общего пользования
2.7. Заголовок постановления об избрании, назначении (согласовании назначения) на должность (в состав) оформляется следующим образом.

Пример:

О назначении на должность…

или:
О согласовании назначения на должность…

В случае принятия иного решения (отклонения или снятия с рассмотрения кандидатуры, представленной для избрания, назначения (согласования назначения) на должность (в состав), либо переноса рассмотрения указанных вопросов) заголовок постановления оформляется следующим образом.

Пример:

О кандидатуре на должность…

2.8. При подготовке проекта постановления о принятии законопроекта, наименование которого носит обобщающий характер (например, о внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области), в заголовке постановления ниже наименования законопроекта в скобках приводится комментарий к наименованию, введенный на основании соответствующего решения комитета областной Думы, при этом комментарий к наименованию выделяется курсивом.

Комментарий к проекту постановления приводится также в случаях, когда в повестку дня заседания областной Думы включены вопросы с одинаковым наименованием, а также вопросы, наименование которых не конкретизировано (например, о перечне недвижимого имущества, передаваемого из одного вида собственности в другой).

При оформлении постановления, принятого областной Думой, комментарий к наименованию постановления не приводится.

Пример (при подготовке проекта постановления к рассмотрению областной Думой):

О проекте закона Мурманской области

"О внесении изменений в некоторые

законодательные акты Мурманской области"

(в части приведения законодательства Мурманской области 

о выборах и референдумах в соответствие с федеральным законодательством) 

или (при оформлении постановления, принятого областной Думой):

О проекте закона Мурманской области

"О внесении изменений в некоторые

законодательные акты Мурманской области"
3. ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТА
ПОСТАНОВЛЕНИЯ 
3.1. По структуре текст постановления, как правило, состоит из двух частей: констатирующей части (преамбулы) и постановляющей части. В первой, констатирующей, части указываются основания и цели принятия постановления, во второй части, постановляющей, содержатся положения нормативного, организационно-распорядительного характера и (или) формулируются поручения.

В отдельных случаях, когда содержание постановления не требует разъяснения, текст постановления может состоять только из постановляющей части.
3.2. Преамбула приводится, если требуется обосновать принятие постановления и разъяснить цели, послужившие основанием для его принятия. 
Содержание преамбулы излагается в краткой форме и, как правило,  начинается словами: "в соответствии", "во исполнение", "на основании", "руководствуясь",                   "в целях", "в связи" и другими.
В некоторых случаях, если требуется отразить факты и события, послужившие основанием для принятия постановления, преамбула постановления может излагаться в развернутой повествовательной форме с изложением анализа сложившейся ситуации. 
3.3. В преамбуле постановления могут применяться ссылки на нормативные и иные правовые акты высшей или равной юридической силы. 
При ссылке на Конституцию Российской Федерации, кодексы, базовые
 законы Российской Федерации (федеральные законы), Устав Мурманской области, базовые законы Мурманской области, Регламент Мурманской областной Думы указываются вид и наименование документа, при этом дата подписания и регистрационный номер не приводятся. 
Пример: 

В соответствии со статьей 136 Конституции Российской Федерации, главой IV Федерального закона "О порядке принятия и вступления в силу поправок к Конституции Российской Федерации"…
При необходимости дать ссылку не на весь акт, а только на его структурную единицу, сначала указывается конкретная структурная единица начиная с наименьшей.
Пример: 

Руководствуясь частью 5 статьи 61 Устава Мурманской области…
или:

В соответствии с пунктом 2 статьи 4 Закона Мурманской области "Об административно-территориальном устройстве Мурманской области"… 
3.4. Преамбула постановления завершается словами "Мурманская областная Дума постановляет", которые отделяются от преамбулы дополнительным межстрочным интервалом и печатаются с отступом 1,25 см от левой границы текстового поля документа. 
Слово "ПОСТАНОВЛЯЕТ" печатается прописными буквами вразрядку (через           один интервал между буквами) и выделяется полужирным шрифтом, после него ставится двоеточие. 

Пример:

Мурманская областная Дума  П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
3.5. Постановляющая часть текста постановления подразделяется на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой с использованием порядковой нумерации в пределах текста постановления, начинаются с прописной буквы и заканчиваются точкой.

Пример:

1. Принять Закон Мурманской области "Об областном бюджете на 2011 год". 

2. Направить указанный Закон Губернатору Мурманской области для обнародования. 
Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с закрывающейся круглой скобкой с использованием порядковой нумерации в пределах каждого пункта, начинаются со строчной буквы и отделяются друг от друга точкой с запятой. Точка после закрывающейся круглой скобки не ставится.
Пример:

3. Рекомендовать Правительству Мурманской области в течение первого квартала 2012 года: 

1) внести изменения в постановление Правительства Мурманской области от 11.01.2011 № 3-ПП "О дополнительных мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан";
2) разработать и применить в 2012 году для муниципальных образований Мурманской области, не имеющих на своей территории мест захоронения (кладбищ), финансовые нормативы по отрасли "Жилищно-коммунальное хозяйство" (организация ритуальных услуг);

3) разработать и внести в Мурманскую областную Думу проект закона Мурманской области              о нормативных расходах бюджетов муниципальных образований Мурманской области, применяемых при расчете межбюджетных трансфертов.
В исключительных случаях пункты могут подразделяться на абзацы, не имеющие обозначения, которые отделяются друг от друга точкой с запятой (например,            в постановлении об утверждении состава (назначения в состав) постоянного или временного коллегиального, совещательного либо иного органа).

Пример:

избрать секретариат Мурманской областной Думы шестого созыва численностью 2 депутата в следующем составе:

Фамилия Имя Отчество;

Фамилия Имя Отчество.

Если абзац состоит из нескольких предложений, то их разделяют точкой.

Не рекомендуется деление пунктов одного постановления и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте будут следовать через двоеточия.

Если постановляющая часть документа состоит из одного пункта, нумерация к пункту не применяется, в том числе если пункт содержит подпункты или абзацы, при этом пункт начинается со строчной буквы. 
Пример:

возвратить проект закона Мурманской области "О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Мурманской области" к рассмотрению во втором чтении. 
или:

сформировать комитеты Мурманской областной Думы шестого созыва:
1)
комитет Мурманской областной Думы по бюджету, финансам и налогам;

2)
комитет Мурманской областной Думы по законодательству, государственному строительству и местному самоуправлению;

3)
комитет Мурманской областной Думы по социальной политике и охране здоровья… 
Не допускается в одном постановлении использовать пункты с нумерацией и пункты без нумерации.
3.6. Текст постановления излагается в повелительном наклонении и начинается, как правило, с использования глаголов в зависимости от содержания документа (например: принять, утвердить, направить, возвратить, снять, принять за основу, поддержать, поручить, предложить, рекомендовать, согласовать, одобрить, назначить, принять к сведению, внести и так далее).

Пример:

принять к сведению информацию Правительства Мурманской области о…

Действия однородного характера, как правило, перечисляются в одном пункте. 

Пример:

2. Утвердить:

1)
текстовые статьи проекта закона Мурманской области "Об областном бюджете на 2011 год";
2)
перечень главных администраторов доходов областного бюджета, доходов бюджетов городских округов, муниципальных районов и поселений - органов государственной власти Мурманской области, бюджетных учреждений Мурманской области;
3)
перечень администраторов доходов федерального бюджета - органов государственной власти Мурманской области, бюджетных учреждений Мурманской области;
4)
перечень главных администраторов источников финансирования дефицита областного бюджета.

3.7. В тексте постановления о принятии законопроекта в первом (втором) чтении, отклонении, возвращении к рассмотрению в первом (втором) чтении, возвращении законопроекта на доработку в комитет областной Думы, снятии законопроекта с дальнейшего рассмотрения приводится слово "проект", при этом наименование вида документа (закон) указывается со строчной буквы.
Пример:

1. Принять в первом чтении проект закона Мурманской области "О Гимне Мурманской области", внесенный Губернатором Мурманской области.
или:

1. Отклонить проект закона Мурманской области "О Гимне Мурманской области", внесенный Губернатором Мурманской области.

В тексте постановления о принятии законопроекта в первом чтении, об отклонении законопроекта должно содержаться указание на субъект права законодательной инициативы. 
В тексте постановления о принятии закона в окончательной редакции,  повторном рассмотрении закона, отклоненного Губернатором Мурманской области, слово "проект" не приводится.

Пример:

1. Принять Закон Мурманской области "О цене земли в Мурманской области".                               
3.8. Текст постановления об утверждении (принятии) правового акта областной Думы, о принятии запроса (обращения) областной Думы оформляется следующим образом.

Пример:

утвердить прилагаемое Положение о...

или:

1. Утвердить прилагаемый прогнозный план (программу) приватизации государственного имущества Мурманской области на 2013 год.

или:

1. Принять обращение Мурманской областной Думы… (прилагается).

При этом наименование вида документа, регламентирующего деятельность областной Думы (например, Регламент, Положение, Примерная программа и так далее), указывается с прописной буквы.

Пример:

1. Утвердить прилагаемую Примерную программу законопроектной деятельности Мурманской областной Думы на 2013 год.

Текст постановления о принятии за основу, возвращении на доработку в комитет областной Думы, об отклонении правового акта, подлежащего утверждению (принятию) постановлением областной Думы, либо запроса (обращения) областной Думы оформляется следующим образом.

Пример:

1. Принять за основу проект постановления "О Положении об Общественной молодежной палате при Мурманской областной Думе, внесенный депутатом Мурманской областной Думы Фамилия И.О. (прилагается).

или: 

1. Отклонить проект постановления "О структуре и штатной численности Контрольно-счетной палаты Мурманской области, внесенный Председателем Контрольно-счетной палаты Мурманской области.

Текст постановления о принятии за основу, возвращении на доработку в комитет областной Думы, об отклонении правового акта, подлежащего утверждению (принятию) постановлением областной Думы, либо запроса (обращения) областной Думы должен содержать указание на инициатора его внесения (за исключением постановления о принятии за основу проекта постановления о примерной программе законопроектной деятельности областной Думы).

Пример:

1. Принять за основу проект постановления "Об обращении Мурманской областной Думы…", внесенный депутатом Мурманской областной Думы Фамилия И.О. (прилагается).                                      

3.9. Текст постановления о принятии законопроекта в первом чтении должен содержать пункт с указанием о направлении законопроекта Губернатору Мурманской области, прокурору Мурманской области (за исключением случаев принятия закона в окончательной редакции в день его принятия в первом чтении). 
В отдельных случаях постановление о принятии законопроекта в первом чтении может содержать указание о направлении законопроекта представительным органам муниципальных образований, в Контрольно-счетную палату Мурманской области, Избирательную комиссию Мурманской области, Мурманский областной суд, Арбитражный суд Мурманской области, а также (по решению областной Думы) другим органам и организациям.
Пример:

2. Направить указанный законопроект Губернатору Мурманской области, прокурору Мурманской области, в представительные органы муниципальных образований Мурманской области…

Текст постановления об отклонении законопроекта либо иного документа, представленного на рассмотрение областной Думы,  должен содержать пункт с указанием о направлении постановления инициатору (инициаторам) его внесения.

Пример (постановление об отклонении законопроекта):

2. Направить настоящее постановление в Совет депутатов города Мурманска.

или (постановление об отклонении проекта обращения областной Думы):

2. Направить настоящее постановление депутату Мурманской областной Думы Фамилия И.О.
Текст постановления о принятии закона в окончательной редакции должен содержать пункт с указанием о направлении закона Губернатору Мурманской области для обнародования.

Пример:

2. Направить указанный Закон Губернатору Мурманской области для обнародования.

Текст постановления о повторном рассмотрении закона, отклоненного Губернатором Мурманской области, должен содержать пункт с указанием о направлении постановления Губернатору Мурманской области.

Пример:

2. Направить настоящее постановление Губернатору Мурманской области.

3.10. В тексте постановления в качестве исполнителей предписываемых действий могут быть указаны комитеты, комиссии областной Думы, аппарат областной Думы и (или) иные исполнители.
Если в качестве исполнителя указывается комитет, комиссия областной Думы, аппарат областной Думы, то после наименования соответствующего комитета, комиссии областной Думы либо указания на аппарат областной Думы в скобках указываются фамилия и инициалы его руководителя в именительном падеже.

Пример:

2. Комитету Мурманской областной Думы по бюджету, финансам и налогам (Фамилия И.О.) доработать указанный законопроект с учетом поступивших поправок и внести его на рассмотрение Мурманской областной Думы во втором чтении.
или:

2. Аппарату Мурманской областной Думы (Фамилия И.О.)…
В случае, если предписываемое действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт постановления начинается со слов "Поручить" и указания должности и фамилии исполнителя в дательном падеже.
Пример:

2. Поручить депутату Фамилия И.О. подготовить и внести на рассмотрение Мурманской областной Думы предложения по внесению изменений в Закон Мурманской области…               
3.11. При указании на срок исполнения предписываемых действий дата оформляется словесно-цифровым способом. 
Пример:

2. Направить настоящее постановление депутатам Мурманской областной Думы для внесения поправок в срок до 15 марта 2011 года.

3.12. Текст постановления о внесении в порядке законодательной инициативы в Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации проекта федерального закона должен содержать пункт с указанием на конкретного представителя областной Думы при рассмотрении проекта федерального закона в Государственной Думе, при этом при назначении представителем депутата областной Думы используется следующая формулировка:
3. Назначить представителем Мурманской областной Думы при рассмотрении указанного проекта федерального закона в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации депутата Фамилия Имя Отчество.
В случае, если представителем областной Думы при рассмотрении проекта федерального закона в Государственной Думе предлагается выступить депутату Государственной Думы, используется следующая формулировка:
3. Предложить выступить представителем Мурманской областной Думы при рассмотрении указанного проекта федерального закона в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации депутату Государственной Думы Фамилия Имя Отчество.
3.13. В текст постановления может быть включен пункт, содержащий сведения о должностных лицах областной Думы, на которых возлагается контроль за исполнением постановления.

Пример:
3. Возложить контроль за ходом выполнения Примерной программы законопроектной деятельности Мурманской областной Думы на 2011 год на…

3.14. Пункт о порядке вступления в силу включается в текст постановления в случае, если необходимо установить особый (отличающийся от общеустановленного) порядок вступления в силу конкретного постановления.

Пример:
2. Настоящее постановление вступает в силу с 1 октября 2017 года.

3.15. При подготовке постановления, принятого в целях обеспечения взаимодействия областной Думы, органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления по вопросам, входящим в их компетенцию, текст постановления должен содержать пункт с указанием о направлении постановления субъектам регулируемых отношений.
Пример:

2. Направить настоящее постановление депутатам Мурманской областной Думы, Губернатору Мурманской области, в представительные органы муниципальных образований, прокурору Мурманской области, в Мурманский областной суд, Арбитражный суд Мурманской области, Избирательную комиссию Мурманской области, Контрольно-счетную палату Мурманской области для внесения замечаний и предложений в срок до 10 марта 2017 года.
или:

2. Направить настоящее постановление в Контрольно-счетную палату Мурманской области.
3.15.1. При подготовке постановления, носящего нормативно-правовой характер, текст постановления должен содержать пункт с указанием о направлении постановления в Министерство юстиции Мурманской области для размещения на официальном интернет-портале правовой информации.
3.16. Постановления могут иметь приложения, которые в зависимости от особенностей содержания постановления могут быть оформлены в виде текста (запрос, обращение, положение, методика, порядок, описание и иные подобные документы), таблицы, образцов документов, бланков, реестра, перечня, графического материала (рисунок, схема) или их сочетаний. Положения, изложение которых приводится в указанных формах, как правило, не включаются в текстовую часть постановления. 

При наличии приложений к постановлению ссылка на них в тексте постановления обязательна ("прилагается", "согласно приложению", "приложение"). 
Пример:

1. Принять обращение Мурманской областной Думы к Председателю Правительства Российской Федерации И.О. Фамилия о введении государственного регулирования ценообразования и государственного контроля за ценами на нефть и топливо, реализуемые на внутреннем рынке (прилагается).
или:

2. Утвердить ведомственную структуру расходов областного бюджета на 2011 год согласно приложению.
При наличии нескольких приложений их нумеруют арабскими цифрами в порядке упоминания в тексте постановления. Знак "№" перед цифровым обозначением и точка после номера приложения не ставится.

Пример:

3. Установить, что поправки по разделам, подразделам, целевым статьям и видам расходов классификации расходов областного бюджета на 2011 год представляются в комитет областной Думы            по бюджету, финансам и налогам до 17 ноября 2010 года в соответствии с установленной формой (приложение 1).
или:

4. Утвердить дотации на выравнивание бюджетной обеспеченности поселений и муниципальных районов (городских округов) на 2011 год (таблица 1 приложения 1).

При утверждении документа в тексте постановления используются согласованные в роде и числе с наименованием вида утверждаемого документа слова "утвердить прилагаемое…" ("прилагаемую", "прилагаемый").

Пример:

утвердить прилагаемое Положение о...

или:

1. Утвердить прилагаемую Примерную программу законопроектной деятельности Мурманской областной Думы на 2011 год.
3.17. К постановлению об обращении законодательного органа субъекта Российской Федерации к руководителям (должностным лицам) федеральных органов государственной власти, в случае если заголовок указанного обращения не конкретизирован (то есть не отвечает на вопрос "о чем?"), должно прилагаться соответствующее обращение с указанием в тексте постановления отметки о наличии приложения, при этом гриф приложения на прилагаемом обращении не проставляется. 

Пример:

1. Поддержать обращение Костромской областной Думы к Председателю Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации И.О. Фамилия (прилагается).
3.18. При утверждении постановлением правового акта, устанавливающего новое правовое регулирование, и признании в связи с этим утратившим силу ранее принятого постановления, положения об утверждении правового акта и об утрате силы ранее принятого постановления оформляются отдельными пунктами одного постановления.

В пункте с перечнем ранее принятых постановлений, подлежащих признанию утратившими силу в связи с вновь утверждаемым правовым актом, указывается как само ранее принятое постановление об утверждении правового акта, так и все постановления, которыми в текст ранее утвержденного правового акта вносились изменения, при этом в хронологическом порядке приводятся дата принятия, регистрационный номер и наименование каждого постановления, подлежащего признанию утратившим силу.  

Пример: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о Почетной грамоте Мурманской областной Думы.
2. Признать утратившими силу:

1) постановление Мурманской областной Думы от 11.04.1997 № 545 "Об утверждении Положения о Почетной грамоте Мурманской областной Думы";

2) постановление Мурманской областной Думы от 19.06.1998 № 153 "О внесении изменений и дополнений в Положение о Почетной грамоте Мурманской областной Думы";

3) постановление Мурманской областной Думы от 09.12.1999 № 603 "О внесении дополнения и изменения в Положение о Почетной грамоте Мурманской областной Думы".

3.19. В тексте постановления областной Думы об утверждении повестки дня заседания Мурманской областной Думы вопросы повестки дня перечисляются в порядке их рассмотрения, нумеруются арабскими цифрами с точкой, начинаются с предлога "О" ("Об") и содержат фамилию, инициалы и должность докладчика в именительном падеже.
Пример: 
утвердить повестку дня заседания Мурманской областной Думы, включив в нее следующие вопросы:
1. О назначении на должности мировых судей Мурманской области.
Докладчик: Силениеце Н.В. – исполняющая обязанности председателя 
                     Мурманского областного суда
2. О Законе Мурманской области "О внесении изменений в статью 3 Закона Мурманской области "О статусе депутата Мурманской областной Думы".
Докладчики: Шукшин Н.П. – первый заместитель министра юстиции 
                       Мурманской области;

                          Мищенко В.В. – председатель комитета областной Думы 
                          по законодательству и государственному строительству
Если по одному вопросу повестки дня принято несколько постановлений с разными наименованиями, в повестке дня приводится только наименование вопроса, соответствующее заголовку постановления, внесенного на рассмотрение областной Думы (например, при рассмотрении вопроса об избрании, назначении (согласовании назначения) на должность в случае проведения тайного голосования и утверждения протокола заседания счетной комиссии областной Думы).
3.19.1. В случаях, если в повестку дня заседания областной Думы включены вопросы,  наименование которых носит обобщающий характер (например, о внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области), вопросы с одинаковым наименованием, а также вопросы, наименование которых не конкретизировано (например, о перечне недвижимого имущества, передаваемого из одного вида собственности в другой), в повестке дня после наименования вопроса в скобках приводится комментарий к наименованию, введенный на основании соответствующего решения комитета областной Думы, при этом комментарий к наименованию выделяется курсивом.

Пример: 

1. О проекте закона Мурманской области "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области" (в части приведения законодательства Мурманской области о выборах и референдумах в соответствие с федеральным законодательством).

Докладчик: Мищенко В.В. – председатель комитета областной Думы 

                     по законодательству и государственному строительству

2. О перечне недвижимого имущества, предлагаемого к передаче из государственной собственности Мурманской области в федеральную собственность (передача земельного участка                     в районе н.п. Борисоглебский Печенгского района).

Докладчик: Мазунов О.А. – министр имущественных отношений 

                     Мурманской области
3.20. При упоминании в тексте постановления нормативного или иного правового акта приводятся реквизиты указанного акта в следующей последовательности: вид документа, дата его подписания (принятия), регистрационный номер и наименование, при этом дата оформляется цифровым способом: арабскими цифрами в последовательности – день месяца, месяц, год. День месяца и месяц обозначаются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, а год – четырьмя арабскими цифрами, в том числе если дата относится к периоду до 2000 года.

Пример: 
2. Рекомендовать Правительству Мурманской области внести изменения в постановление Правительства Мурманской области от 11.01.2011 № 3-ПП "О дополнительных мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан"...
При упоминании в тексте постановления документа, утвержденного нормативным или иным правовым актом, приводятся следующие реквизиты указанного документа в последовательности: вид и наименование документа, способ введения его в действие и реквизиты нормативного или иного правового акта, которым документ был утвержден (вид акта, дата его принятия и регистрационный номер). 

Пример: 

В соответствии с Положением об аппарате Мурманской областной Думы, утвержденным постановлением Мурманской областной Думы от 25.12.1998 № 288…

3.21. При упоминании в тексте постановления закона Мурманской области, принятого областной Думой и отклоненного Губернатором Мурманской области, или проекта закона Мурманской области, принятого областной Думой в первом либо втором чтении, дата принятия закона (законопроекта) оформляется словесно-цифровым способом. 
Пример: 

снять с дальнейшего рассмотрения Закон Мурманской области "О внесении изменений в Устав Мурманской области", принятый Мурманской областной Думой 3 марта 2011 года и отклоненный Губернатором Мурманской области.
3.22. При упоминании в наименовании и тексте постановления фамилии и инициалов должностного лица инициалы располагаются после фамилии                              (за исключением наименования и текста постановления, содержащего указание о направлении постановления  руководителям (должностным лицам) органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций).

Пример:

принять к сведению информацию члена Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации – представителя от Мурманской областной Думы Фамилия И.О. о работе в Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации. 

или:

1. Отклонить проект постановления "О Положении об Общественной молодежной палате при Мурманской областной Думе", внесенный депутатом Мурманской областной Думы Фамилия И.О. 
2. Направить настоящее постановление депутату Мурманской областной Думы Фамилия И.О. 
В наименовании и тексте постановления, содержащего указание о направлении постановления руководителям (должностным лицам) органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, инициалы указанных лиц располагаются перед фамилией, между инициалами и фамилией ставится неразрывный пробел (клавиши Ctrl + Shift + пробел). 

Пример:

Об обращении Мурманской областной Думы 
к Губернатору Мурманской области И.О. Фамилия
о …

или:

2. Направить настоящее постановление Председателю Правительства Российской Федерации И.О. Фамилия, Председателю Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации И.О. Фамилия.
или:

1. Отклонить проект постановления "Об обращении Мурманской областной Думы к Губернатору Мурманской области И.О. Фамилия о поддержке пассажирского автомобильного транспорта", внесенный депутатом Мурманской областной Думы Фамилия И.О. 
2. Направить настоящее постановление депутату Мурманской областной Думы Фамилия И.О. 
3.23. В постановляющей части текста постановления об избрании, назначении (согласовании назначения) на должность, утверждении состава (назначении в состав) постоянного или временного коллегиального, совещательного либо иного органа, назначении представителем областной Думы, награждении (ходатайстве о награждении) имена, отчества и должности лиц, упоминаемых в тексте постановления, приводятся полностью, имя и отчество располагаются после фамилии, при этом в постановляющей части текста постановления о награждении (ходатайстве о награждении) фамилии лиц, упоминаемых в тексте постановления, печатаются прописными буквами. 
Пример:

избрать Председателем Мурманской областной Думы депутата Фамилия Имя Отчество. 

или:

1. Назначить в состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение должности главы администрации закрытого административно-территориального образования поселок Видяево:

Фамилия Имя Отчество – <наименование должности>;
или:

1. За эффективную государственную гражданскую службу, высокий профессионализм, ответственность и в связи с юбилеем наградить Почетной грамотой Мурманской областной Думы ФАМИЛИЯ Имя Отчество – <наименование должности>.
3.24. При оформлении постановления с трафаретными (унифицированными) частями текста фамилия и инициалы должностного лица не указываются.

Пример:

2. Направить указанный законопроект в комитеты Мурманской областной Думы, Губернатору Мурманской области, прокурору Мурманской области, в представительные органы муниципальных образований для внесения поправок в срок до 19 января 2011 года.
или:

2. Направить указанный Закон Губернатору Мурманской области для обнародования.

3.25. В заголовке и тексте постановления наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций указываются в полном соответствии с их официальными наименованиями, предусмотренными уставами, положениями о них, решениями об их создании, формировании или переименовании. Не рекомендуется использовать буквенные аббревиатуры и общепринятые сокращения.

Пример:

1.
Поддержать решение Совета депутатов муниципального образования закрытое административно-территориальное образование город Полярный от 17.05.2011 № 65 "О присвоении городу Полярному почетного звания Российской Федерации "Город воинской славы".
или:

1. За высокий профессионализм, добросовестный безупречный труд и в связи с Днем медицинского работника наградить Почетной грамотой Мурманской областной Думы работников государственного областного бюджетного учреждения здравоохранения "Мурманская областная клиническая больница имени П.А.Баяндина".
3.26. При оформлении заголовка и текста постановления не рекомендуется:

разбивать по строкам (разносить на разные строки или страницы) составные части даты, регистрационного номера документа, числовой величины, инициалы и фамилию, буквенные аббревиатуры, сокращения типа "г. Мурманск", "тыс. рублей", при этом указанные сокращения отделяются от последующего слова пробелом;

заканчивать строку открывающейся открывающимися кавычками или скобкой с одиночным предлогом (например: "О…", "Об…", (в…)); 

заканчивать абзац одиночным предлогом, после которого следует двоеточие (например: "о:", "по:", "в:").
Не допускается наличие дополнительных пробелов между словами.

В заголовке и тексте постановления используются симметричные кавычки            (так называемые "лапки"): "…".
В наименовании и тексте постановления написание буквы "ё" является обязательным в случаях, когда возможно искаженное прочтение слова, в том числе в именах собственных (наименованиях органов, организаций, населенных пунктов, географических названиях, фамилиях). 
При упоминании в тексте постановления числовой величины однозначное числовое значение (от единицы до девяти) записывают словами (например: в течение семи дней), а многозначное – цифрами (например: в течение 10 дней).

Числовое значение с обозначением денежной единицы записывают цифрами с соблюдением разрядности числового значения (например: 34 108,5 тыс. рублей). При этом слово "тысяч" сокращается до "тыс." со знаком точки (например: 5 тыс. рублей),  а слова "миллионов", "миллиардов" сокращаются до "млн", "млрд" без знака точки             (например: 108,5 млн рублей). 
В пределах текста документа для обозначения одного и того же показателя применяют одну и ту же единицу величины, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин (например: 34 108,5 тыс. рублей;  64,0 тыс. рублей).

4. ОФОРМЛЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ 
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ
4.1. При наличии приложений, не требующих утверждения (например, положение, принятое за основу, обращение областной Думы), на первом листе приложения в правом верхнем углу располагается гриф приложения, при этом дата принятия постановления указывается словесно-цифровым способом.

Пример: 

Приложение 
к постановлению 
Мурманской областной Думы

от 18 декабря 2011 г. № 1188
4.2. При наличии в тексте постановления формулировки "утвердить" (например, прилагаемые положение, программу, состав, структуру и другие подобные документы) на первом листе приложения в правом верхнем углу располагается гриф утверждения документа.

Пример (при утверждении программы): 

УТВЕРЖДЕНА
постановлением 

Мурманской областной Думы

от 18 декабря 2011 г. № 1188 

Положение настоящего пункта не распространяется на постановления о принятии законопроектов об областном бюджете на очередной финансовый год, которые оформляются с учетом особенностей, предусмотренных бюджетным законодательством Мурманской области.

4.3. Заголовок приложения должен быть приведен в полном соответствии с заголовком приложения, указанным в тексте постановления, излагается в именительном падеже.

Пример:

ПОЛОЖЕНИЕ
об аккредитации представителей средств массовой информации 

при Мурманской областной Думе

4.4. В случае принятия за основу проекта документа, представленного на рассмотрение областной Думы, ниже грифа приложения проставляется отметка "проект".

Пример:

Приложение 

к постановлению 
Мурманской областной Думы

от 5 февраля 2011 г. № 1249
Проект 
ПРИМЕРНАЯ ПРОГРАММА

 законопроектной деятельности 

Мурманской областной Думы на 2011 год
4.5. При подготовке постановления о запросе (обращении) областной Думы к руководителю (должностному лицу) органа государственной власти, государственного органа, органа местного самоуправления, организации, обращение к адресату (адресатам) в приложении к постановлению не приводится. 

Приложение к постановлению с указанием обращения к руководителю (должностному лицу), указанному в постановлении, оформляется отдельно для адресной рассылки постановлений, принятых областной Думой.

В случае принятия постановления о запросе (обращении) областной Думы к нескольким руководителям (должностным лицам) органов государственной власти, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций приложение к постановлению оформляется по количеству адресатов с указанием в каждом приложении обращения к конкретному руководителю (должностному лицу), указанному в постановлении.

Пример (для адресной рассылки):
ОБРАЩЕНИЕ

Мурманской областной Думы

к Председателю Государственной Думы Федерального Собрания 
Российской Федерации И.О. Фамилия
о …
Уважаемый Имя Отчество!
В приложении к постановлению, содержащему указание о направлении обращения нескольким руководителям (должностным лицам), не допускается приводить обращение к двум и более адресатам.
4.6. В приложении при первом упоминании употребляются полные официальные наименования органов и организаций (в том числе Мурманской областной Думы), в последующем могут быть использованы общепринятые сокращения и буквенные аббревиатуры (например, Минздравсоцразвития России, Минобороны России, Роспотребнадзор, МИД России, МВД России, ГОБУ, ГОБУЗ, ЗАТО, вуз и тому подобное). 

4.7. При оформлении текста приложения не рекомендуется:

использовать следующие сокращения: т.д., т.п., и др., в т.ч., пр., т.к., т.е. Следует писать: "так далее", "тому подобное", "и другие", "в том числе", "прочие", "так как",  "то есть";

использовать сокращенные наименования единиц измерения (например: шт., кг, т, л.с., %, кВт и так далее), за исключением использования в табличных формах.
При оформлении приложения к постановлению также следует придерживаться требований, предъявляемых к тексту постановления, установленных пунктом 3.26  Правил. 
5. ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВОВЫХ АКТОВ, 
РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИХ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
ОБЛАСТНОЙ ДУМЫ
5.1. Правовые акты, регламентирующие деятельность областной Думы, утверждаемые (принимаемые) и вводимые в действие постановлением (регламент, положение, программа и другие подобные документы), оформляются в виде приложения к постановлению с обязательным проставлением грифа утверждения (грифа приложения).
5.2. Текстовая часть документов, указанных в пункте 5.1, как правило, структурируется по разделам (подразделам) и соответствующим пунктам с использованием индексационной нумерации структурных единиц текста. 
Пункты при необходимости подразделяются на подпункты, при этом каждый пункт (подпункт) должен составлять отдельное положение, то есть содержать законченную логическую единицу. 
Разделы и подразделы, как правило, имеют заголовки, которые должны четко и кратко отражать содержание соответствующих разделов (подразделов). Пункты и подпункты заголовков не имеют. 
Заголовок раздела (подраздела) состоит из номера и наименования раздела (подраздела), выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля документа. Наименование раздела (подраздела) указывается в именительном падеже, при этом наименование раздела печатается прописными буквами, а наименование подраздела – строчными буквами с первой прописной. Заголовок может быть обозначен словом "Раздел" ("Подраздел"), которое указывается перед номером раздела (подраздела) и  печатается строчными буквами с первой прописной.

Пример:
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

или:
Раздел 3. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ 
ДОКУМЕНТОВ, ИХ УЧЕТ И РАССЫЛКА

3.1. Основные требования
Точка в конце заголовка не ставится. Переносы по слогам в заголовке не допускаются. 

Заголовки раздела и подраздела отделяются от заголовка документа, друг от друга и от текста документа одним межстрочным интервалом. 

При использовании индексационной нумерации структурных единиц текста  разделы, подразделы, пункты и подпункты обозначаются арабскими цифрами с точкой, начинаются с прописной буквы и заканчиваются точкой, при этом разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста документа, подразделы (при наличии) – в пределах раздела, пункты – в пределах раздела или подраздела (при наличии), а подпункты – в пределах пункта. 

Если раздел или подраздел текста документа состоит из одного пункта, нумерация к пункту не применяется. 

Номер подраздела включает соответственно номера раздела и подраздела, разделенные точкой, номер пункта – номера раздела и пункта или номера раздела, подраздела (при наличии) и пункта, а номер подпункта – номера раздела, пункта и подпункта или номера раздела, подраздела (при наличии), пункта и подпункта, разделенные точками. 

Пример:

1.; 2.; 3. (разделы 1, 2, 3)
1.1.; 1.2.; 1.3. (пункты 1, 2, 3 раздела 1 или подразделы 1, 2, 3 раздела 1)
2.1.; 2.2.; 2.3. (пункты 1, 2, 3 раздела 2 или подразделы 1, 2, 3 раздела 2)
1.1.1.; 1.1.2.; 1.1.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 1 раздела 1 или пункты 1, 2, 3 подраздела 1 раздела 1)
1.2.1.; 1.2.2.; 1.2.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 2 раздела 1 или пункты 1, 2, 3 подраздела 2 раздела 1)

2.2.1.; 2.2.2.; 2.2.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 2 раздела 2 или пункты 1, 2, 3 подраздела 2 раздела 2)
1.1.1.1.; 1.1.1.2.; 1.1.1.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 1 подраздела 1 раздела 1)
1.1.2.1.; 1.1.2.2.; 1.1.2.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 2 подраздела 1 раздела 1)
1.2.2.1.; 1.2.2.2.; 1.2.2.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 2 подраздела 2 раздела 1)
2.2.2.1.; 2.2.2.2.; 2.2.2.3. (подпункты 1, 2, 3 пункта 2 подраздела 2 раздела 2) и так далее
При использовании индексационной нумерации структурных единиц текста  количество номеров в нумерации структурных единиц текста документа не должно превышать четырех.

При необходимости дальнейшего деления текста используют абзацы, не имеющие обозначения.

В случае, если абзац пункта (подпункта) составляет отдельное положение, то есть содержит законченную логическую единицу, абзац начинается с прописной буквы и заканчивается точкой.
В случае, если положения, содержащиеся в абзацах, приведены в виде  перечислений внутри пункта или подпункта, абзацы начинаются со строчной буквы и отделяются друг от друга точкой с запятой.
5.3. Текст значительных по объему документов может подразделяться на разделы, главы и статьи, которые имеют сквозную нумерацию в пределах всего текста документа, при этом недопустима отдельная нумерация глав каждого раздела или статей каждой главы.

В отдельных случаях возможно деление текста на разделы с соответствующими статьями.

Разделы и главы имеют заголовки, которые должны четко и кратко отражать содержание соответствующих разделов (глав), статьи заголовков не имеют. 
Заголовок раздела (главы) состоит из слова "Раздел" ("Глава"), указанного перед номером раздела (главы) и напечатанного строчными буквами с первой прописной, номера и наименования раздела (главы), печатается с отступом 1,25 см от левой границы текстового поля документа и выделяется полужирным шрифтом. Наименование раздела (главы) указывается в именительном падеже, при этом наименование раздела печатается прописными буквами, а наименование главы – строчными буквами с первой прописной. 

Пример:

Раздел III. НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ. ПОРЯДОК ИХ ПРИНЯТИЯ
Глава 9. Законы и постановления

Статья 65

или:

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Статья 1 

Точка в конце заголовка не ставится. Переносы по слогам в заголовке не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой.

Заголовки раздела, главы, обозначение статьи отделяются от заголовка документа, друг от друга и от текста документа одним межстрочным интервалом.

При использовании сквозной нумерации структурных единиц текста разделы нумеруются римскими цифрами с точкой, главы – арабскими цифрами с точкой,          статьи – арабскими цифрами. После обозначения номера статьи точка не ставится. 
Статьи подразделяются на пункты, которые обозначаются арабскими цифрами с точкой, начинаются с прописной буквы и заканчиваются точкой. 

Пример: 
Статья 4

1. Дума обладает правами  юридического лица, имеет гербовую печать. (пункт 1 статьи 4)
2. Финансирование Думы производится отдельной строкой в областном бюджете. Расходы по финансированию устанавливаются Думой самостоятельно. (пункт 2 статьи 4)
Если статья состоит из одного пункта, нумерация к пункту не применяется. 

Пример: 
Статья 4
Комитеты подконтрольны и подотчетны Мурманской областной Думе.

Не допускается в статье либо разных статьях одного документа использовать нумерованные и ненумерованные структурные единицы.

Пункты статей подразделяются на подпункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающейся круглой скобкой, начинаются со строчной буквы и заканчиваются точкой с запятой.

Пример: 
Статья 11 

1. На первом заседании Дума: (пункт 1 статьи 11)
1) избирает секретариат и счетную комиссию; (подпункт 1 пункта 1 статьи 11)
2) избирает Председателя Думы, Первого заместителя и заместителей Председателя Думы. (подпункт 2 пункта 1 статьи 11) 
2. Решения Думы по вопросам, указанным в пункте 1 настоящей статьи, оформляются постановлением Думы. (пункт 2 статьи 11)
В исключительных случаях пункты и подпункты статьи могут подразделяться на абзацы, не имеющие обозначения.

В случае, если положения, содержащиеся в абзацах, приведены в виде  перечислений внутри пункта, абзацы начинаются со строчной буквы и отделяются друг от друга точкой с запятой.
Пример:

Статья 11 

1. На первом заседании Дума: (пункт 1 статьи 11)
избирает секретариат и счетную комиссию; (абзац второй  пункта 1 статьи 11)
избирает Председателя Думы, Первого заместителя и заместителей Председателя Думы. (абзац третий пункта 1 статьи 11) 
2. Решения Думы по вопросам, указанным в пункте 1 настоящей статьи, оформляются постановлением Думы. (пункт 2 статьи 11)
Деление пунктов в статье либо в разных статьях одного документа и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте пункта будут следовать после двоеточия, не допускается. 
В случае, если абзац пункта (подпункта) составляет отдельное положение, то есть содержит законченную логическую единицу, абзац начинается с прописной буквы и заканчивается точкой. Если пункт (подпункт) состоит из нескольких абзацев, они отделяются друг от друга точками. 

Пример:

Статья 83
1. Заключения, замечания и предложения, поступившие в процессе обсуждения законопроекта, рассматриваются на заседаниях соответствующих комитетов. (пункт 1 статьи 83)
Комитетами, работающими над законопроектом, принимаются меры по устранению возникших разногласий по поводу содержания законопроекта или целесообразности его разработки. Вопросы, по которым согласие между комитетами не достигнуто, выносятся на рассмотрение Думы. (абзац второй пункта 1 статьи 83)

2. До принятия законопроекта в первом чтении субъект права законодательной инициативы, внесший законопроект, имеет право: (пункт 2 статьи 83)
1) по предложению комитета или по собственной инициативе изменить текст законопроекта. (подпункт 1 пункта 2 статьи 83)
В случае изменения текста законопроекта предыдущая редакция законопроекта считается недействительной, а моментом его внесения в Думу считается день регистрации новой редакции текста законопроекта аппаратом Думы, которая рассматривается в порядке, установленном настоящим Регламентом; (абзац второй подпункта 1 пункта 2 статьи 83)
2) отозвать внесенный им законопроект на основании письменного заявления с изложением мотивов отзыва. (подпункт 2 пункта 2 статьи 83)
6. ОФОРМЛЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ, 

ВНОСИМЫХ В ПОСТАНОВЛЕНИЯ
6.1. При внесении изменений в ранее принятое постановление либо в ранее утвержденный (принятый) постановлением правовой акт, регламентирующий деятельность областной Думы (регламент, положение, программу и другие подобные документы), положения о внесении изменений включаются в текст постановления о внесении изменений, а не являются приложением к нему.

6.2. При необходимости одновременного внесения изменений в несколько ранее принятых постановлений (правовых актов, регламентирующих деятельность областной Думы) изменения в каждый документ рекомендуется оформлять отдельным постановлением.

6.3. При внесении изменений или дополнений в ранее принятое постановление (правовой акт, регламентирующий деятельность областной Думы) наименование и первый пункт текста постановления о внесении изменений всегда содержат только слово "изменение" в соответствующем числе, независимо от того, имеются ли в тексте замена слов, цифр, исключение слов, цифр, предложений, ненумерованной структурной единицы (абзац), признание утратившей силу нумерованной структурной единицы (раздел, подраздел, глава, статья, пункт, подпункт), новая редакция структурной единицы, дополнение текста документа новой структурной единицей либо дополнение структурной единицы новыми словами, цифрами или предложениями.

6.4. Текст постановления о внесении изменений в ранее принятое постановление должен содержать ссылку на изменяемое постановление с указанием даты его принятия, регистрационного номера и наименования. В наименовании постановления о внесении изменений дата принятия и регистрационный номер изменяемого постановления, как правило, не приводятся. Исключением являются случаи внесения изменений в постановление о внесении изменений в ранее принятое постановление (правовой акт, регламентирующий деятельность областной Думы).
Пример: 

О внесении изменений в постановление Мурманской областной Думы

"О формировании комитетов Мурманской областной Думы"
1. Внести в постановление Мурманской областной Думы от 26.03.2011 № 15 "О формировании комитетов Мурманской областной Думы" следующие изменения…
Текст постановления о внесении изменений в ранее утвержденный (принятый) правовой акт, регламентирующий деятельность областной Думы, должен содержать ссылку на вид и наименование изменяемого документа, способ введения его в действие, дату принятия и регистрационный номер постановления, которым правовой акт был утвержден (принят). В наименовании постановления о внесении изменений приводятся только вид и наименование изменяемого документа. 

Пример: 

О внесении изменений 
в Положение о помощнике депутата 

Мурманской областной Думы

внести в Положение о помощнике депутата Мурманской областной Думы, утвержденное постановлением Мурманской областной Думы от 25.06.2010 № 1274 следующие изменения…

В случае, если в текст изменяемого постановления (правового акта, регламентирующего деятельность областной Думы) ранее вносились изменения, текст постановления о внесении изменений оформляется следующим образом.

Пример: 

О внесении изменений 
в Примерную программу законопроектной деятельности 

Мурманской областной Думы на 2011 год

1. Внести в Примерную программу законопроектной деятельности Мурманской областной Думы на 2011 год, утвержденную постановлением Мурманской областной Думы от 02.04.2011 № 651,                      (с последующими изменениями) следующие изменения…

6.5. При внесении изменений в состав комитета областной Думы текст постановления должен содержать указание об изменении численного состава соответствующего комитета.

Пример: 

1. Ввести в состав комитета Мурманской областной Думы по законодательству, государственному строительству и местному самоуправлению депутата Фамилия Имя Отчество.
2. Изменить соответствующим образом численный состав комитета Мурманской областной Думы, указанного в пункте 1 настоящего постановления.

6.6. Допускается не конкретизировать наименование постановления при внесении изменения в одну структурную единицу текста. 

6.7. При внесении изменений соответствующий текст, как правило, заключается в кавычки.

Независимо от того, вносятся в текст документа изменения, дополнения, признается утратившей силу или исключается структурная единица текста, вносимые изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения. 
Внесение изменений следует оформлять начиная с наименьшей структурной единицы. Исключение, как правило, составляет внесение изменений  в структурные единицы, заключенные в табличные формы (например, при внесении изменений в Примерную программу законопроектной деятельности областной Думы).

Обозначения абзацев указываются словами, при этом первым считается тот абзац, с которого начинается структурная единица, в составе которой он находится. 

При внесении изменения сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. 
Пример: 

1) в подпункте 5 слова "и культуре" исключить;

2) в подпункте 6 слова "по государственному строительству и местному самоуправлению" заменить словами "по вопросам местного самоуправления".
или:

1) подпункт 5 изложить в следующей редакции:

"5) комитет Мурманской областной Думы по образованию и науке;";

2) подпункт 11 признать утратившим силу.

При внесении дополнения в структурную единицу текста указываются слова, после которых это дополнение должно находиться. 

Пример: 

подпункт 5 после слова "образованию" дополнить словом ", науке".

При внесении дополнения в конец структурной единицы текста применяется следующая формулировка. 

Пример: 

подпункт 2 дополнить словами "и государственному строительству".

При этом знак препинания, употребленный в конце дополняемой структурной единицы, сохраняется после внесения дополнения без указания на него в тексте изменяющего документа. 

При дополнении документа структурными единицами, которые необходимо расположить соответственно в конце структурной единицы текста (раздела, подраздела, главы, статьи, пункта), в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых структурных единиц с продолжением имеющейся нумерации. 
Пример: 

дополнить подпунктом 11 следующего содержания: 

"11) комитет Мурманской областной Думы по охране здоровья.".

Если в конец соответствующей структурной единицы (пункта) вносится изменение в виде дополнения либо исключения подпункта либо абзаца, необходимая замена знака препинания осуществляется без оговорки в тексте изменяющего документа. 

При внесении изменений в документ, имеющий индексационную нумерацию, после соответствующего номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точку не ставят, а отделяют от последующего слова пробелом. 
Пример: 

пункт 3.8.3 дополнить абзацами третьим – четвертым следующего содержания: 

"Протокол, к которому прилагается стенограмма заседания, совещания, оформляется кратко. 
В протоколе содержание выступлений излагается в форме косвенной речи.".
При дополнении текста документа новой нумерованной структурной единицей, помещаемой между уже имеющимися, новую структурную единицу необходимо обозначать дополнительно цифрой, отделенной от основного обозначения дефисом (при использовании индексационной нумерации структурных единиц текста) либо точкой (при использовании сквозной нумерации структурных единиц текста),            при этом указывается точное месторасположение дополняемых структурных единиц текста. 

Пример (при использовании индексационной нумерации структурных единиц текста): 

раздел 1 дополнить пунктами 1.8-1, 1.8-2 следующего содержания:…
или (при использовании сквозной нумерации структурных единиц текста):

раздел V дополнить главой 18.1 следующего содержания:…
При необходимости между уже имеющимися структурными единицами включить новые структурные единицы в количестве, существенно изменяющем структурную  единицу, в которую вносятся изменения, дается, как правило, новая редакция соответствующей структурной единицы. 

При внесении изменения в текст документа в виде замены слов и словосочетаний в обобщенной форме (с использованием формулировки "по тексту") в случае, если заменяемые слово или слова везде употреблены в одном и том же числе и падеже, используется следующая формулировка.
Пример: 

по тексту Положения после слов "местного самоуправления" дополнить словами "Мурманской области". 

или 

по тексту Положения слова "представительные органы местного самоуправления" заменить словами "представительные органы муниципальных образований".
Если в тексте документа необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, применяется следующая формулировка. 

Пример: 

по тексту Положения слова "представительный орган местного самоуправления" (слова указываются в именительном падеже единственного числа) в соответствующих числе и падеже заменить словами "представительный орган муниципального образования" (слова указываются в именительном падеже единственного числа) в соответствующих числе и падеже. 

или 

по тексту Положения слова "представительные органы местного самоуправления" (слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа) в соответствующем падеже заменить словами "представительные органы муниципальных образований" (слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа) в соответствующем падеже. 

При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин "цифры", а не "числа". 

Пример: 
цифры "12, 14, 125" заменить цифрами "13, 15, 126". 

или:

цифры "35" заменить цифрами "45". 

При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин "слова". 

Пример: 
слова "в 50 раз" заменить словами "в 100 раз". 

6.8. При внесении изменений в постановление (правовой акт, регламентирующий деятельность областной Думы) и признании структурных единиц утратившими силу недопустимо изменять нумерацию структурных единиц текста.

При признании структурной единицы текста утратившей силу пересчет последующих структурных единиц не производится. Утратившие силу нумерованные структурные единицы текста участвуют в подсчете структурных единиц при последующем внесении изменений в соответствующую структурную единицу.
6.9. В целях сохранения структуры текста документа дополнение абзацами рекомендуется производить только в конец соответствующей структурной единицы. 

При необходимости включения нового абзаца между уже имеющимися и при исключении абзаца из текста документа пересчет последующих абзацев производится в случае внесения изменений в последующие абзацы данной структурной единицы. 

Исключенный абзац не участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу. 
6.10. Структурная единица текста документа излагается в новой редакции в случаях если: 

необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу; 

неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы текста. 

Изложение структурной единицы текста документа в новой редакции не является основанием для признания утратившими силу всех промежуточных редакций данной структурной единицы. 

6.11. Документ излагается в новой редакции (с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего) в случаях если необходимо внести изменения, требующие переработки всего документа по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц.

6.12. В случае отклонения проекта постановления о внесении изменений в ранее принятое постановление либо в ранее утвержденный (принятый) правовой акт, регламентирующий деятельность областной Думы, текст постановления оформляется следующим образом.

Пример:

1. Отклонить проект постановления "О внесении изменений…". 

7. ПОРЯДОК ПРИМЕНЕНИЯ НАСТОЯЩИХ ПРАВИЛ
 

7.1. Постановления, подготавливаемые к рассмотрению областной Думой после вступления в силу Инструкции, оформляются в соответствии с настоящими Правилами. 

В постановления либо правовые акты, регламентирующие деятельность областной Думы, подготовка которых осуществлялась в соответствии с настоящими Правилами, изменения вносятся также в соответствии с настоящими Правилами. 

7.2. На постановления (правовые акты, регламентирующие деятельность областной Думы), которые были приняты до утверждения Инструкции, но не противоречат им, также распространяется действие настоящих Правил.

7.3. В отношении ранее принятых постановлений (правовых актов, регламентирующих деятельность областной Думы), не полностью отвечающих требованиям настоящих Правил, Правила применяются в той части, в какой это допустимо без изменения или нарушения формы и содержания указанных документов.

При ссылках на структурные единицы ранее принятых постановлений (правовых актов, регламентирующих деятельность областной Думы), внесении в них изменений и признании утратившими силу структурных единиц ранее принятых постановлений (документов, регламентирующих деятельность областной Думы) следует применять те обозначения структурных единиц, которые уже используются в данных документах. 

7.4. Указанные в пункте 7.3 настоящих Правил положения применяются на период действия постановлений (правовых актов, регламентирующих деятельность областной Думы), которые приняты до утверждения настоящих Правил и не отвечают их требованиям. 

Данное исключение распространяется только на случаи, когда применение положений настоящих Правил невозможно. 
� Под базовыми законами в настоящих Правилах понимаются системообразующие законы, регулирующие какую-либо сферу общественных отношений.





