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Утверждаю
Министр юстиции 
Чувашской Республики 
Н.В.Прокопьева

«11» февраля 2014 г.

Методические рекомендации

по представлению муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики в электронном виде для их включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики 
С 1 марта  т.г. вступает в силу Закон Чувашской Республики «О внесении изменений в Закон Чувашской Республики «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики», которым предусматривается ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики (далее также – регистр) в электронном виде и соответственно представление муниципальных нормативных правовых актов в Министерство юстиции Чувашской Республики (далее – Министерство) для их включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики только в электронном виде, подписанных электронной подписью. 

Для реализации Закона планируется использовать уже действующую систему электронного документооборота в органах исполнительной власти Чувашской Республики и органах местного самоуправления (создан раздел «registr.delo.cap.ru»). 

Для реализации положений Закона Чувашской Республики и перехода ведения регистра в электронном виде предлагаем использовать пошаговую инструкцию, прилагаемую в приложении № 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

Для осуществления перехода ведения регистра на электронный вид необходимо наличие:

1. Системы электронного документооборота в администрации муниципального района «delo.cap.ru».

2. Программы КриптоАРМ 4.0.

3. Программы КриптоПРО.

4. Ключа электронной подписи.

Передачу муниципальных нормативных правовых актов в Министерство предлагаем организовать через администрацию муниципального района. В связи с чем необходимо заключить Соглашение о передаче администрации  муниципального района полномочий по направлению муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления сельских поселений, подписанных электронной подписью, через систему электронного документооборота (СЭД) в Министерство юстиции Чувашской Республики для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики  (приложение № 2).

Приложение № 1

к Методическим рекомендациям

по переходу ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики в электронном виде

Пошаговая инструкция 

по переходу ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики в электронном виде

1. Установить программу КриптоАРМ 4.0:
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2.  При запросе лицензионного ключа необходимо ввести ключ для КриптоАРМ,  который выдавался при получении ключей ЭП в Министерстве информационной политики и массовых коммуникаций Чувашской Республики (далее - Мининформполитики Чувашии)

3. При завершении установки при запросе на перезагрузку необходимо перезагрузить ПК.
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4. Установить программу КриптоПРО версии 3.6, при запросе лицензионного ключа необходимо вести ключ для КриптоПро, который выдавался при получении ключей ЭП в Мининформполитике Чувашии.

5. При завершении установки при запросе на перезагрузку необходимо перезагрузить ПК.

6. Установить ключи  ЭП СП глав сельских поселений и главы администрации муниципального района в контейнер сертификатов ключей «Личные» через программу КриптоПРО. 
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7. Установить Корневой сертификат Удостоверяющего центра в контейнер «Доверенные корневые центры сертификации».

8. Для того чтобы подписать файл перед отправкой в Минюст Чувашии через СЭД, необходимо выбрать файл  правой кнопкой мыши  и в контекстном меню выбрать программу КриптоАРМ  и выбрать команду подписать.
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Выйдет указанное ниже действие:

9. На первом шаге нажима «Далее»:
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10. Если файл выбран, то на данном шаге нажимаем кнопку «Далее».
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10.1.  Если файл не выбран, то через кнопку «Добавить файл» добавляется файл или если выбран не тот  файл, то удалить его можно через кнопку «Удалить».

11.  В следующем шаге нажимаем кнопку «Далее».
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12. Так же в этом шаге нажимаем «Далее».
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13.  В данном окне через кнопку «Выбрать» выбираем сертификат  ЭП СП соответствующего главы поселения или района, чей файл необходимо подписать.
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После выбора соответствующего сертификата необходимо нажать кнопку «ОК».

14. В следующем окне нажать кнопку «Далее».
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15. Нажать кнопку «Готово».
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16. В следующем диалоговом окне необходимо вести пароль, который был установлен при  внедрении ключа ЭП СП в систему через программу КриптоПро.
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17. Если все шаги указанные выше были выполнены, то выйдет на экран диалоговое окно об успешной подписи файла и файл приобретет «иконку», показанную на рисунке ниже.
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18. Данный подписанный файл необходимо вложить  в программу СЭД  для отправки в Министерство.

18.1. Для этого необходимо: 

а) Открыть СЭД
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б) выбрать в разделе «Организация – получатель» организацию: «Отдел ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики»
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в) заполнить другие строки программы
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г) в строке «Вложенные файлы» нажать кнопку «Обзор» и выбрать нужный файл[image: image18.png](2 sotop arn o e R
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затем нажать кнопку «Присоединить»
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 В строке «Вложенные файлы» появится выбранный Вами документ со значение «sig», после чего указанная процедура может быть продолжена по числу сельских поселений и муниципального района.

В данном примере указан один текстовый файл, на практике же Вам придется архивировать папку с файлами поселения или района, а после чего ее подписать
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В соответствующей строке появится файл со значением «rar.sig», указанное действие повторяется по числу заархивированных файлов, по числу сельских поселений Вашего района и самого района.

После того, как вы присоединили все файлы, необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Приложение № 2

к Методическим рекомендациям

по переходу ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики в электронном виде

Проект

Соглашение

о передаче администрации  _____________________________
                                                                                                      (наименование муниципального района)

района полномочий по направлению муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления сельских поселений, подписанных электронной подписью, через систему электронного документооборота (СЭД) в Министерство юстиции Чувашской Республики для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики

	
	                                                          дата


Администрация ____________________ района, в лице главы администрации 

                                           (наименование муниципального района)

_______________________, действующего на основании Устава, именуемая в 

(наименование муниципального района)

дальнейшем «Район», с одной стороны, и администрации сельских поселений _______________________________________________________________________,
(наименования сельских  поселений)

в лице глав _____________________________________________________________,

(наименования сельских  поселений)

именуемые в дальнейшем «Поселения», с другой стороны, совместно именуемые «Стороны», заключили настоящее соглашение о нижеследующем.

1. ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ

1.1. Поселения в целях реализации Закона Чувашской Республики от 17 декабря 2008 г. № 67 «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики» передают Району осуществление полномочий Поселений по направлению муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления сельских поселений, подписанных электронной подписью (ЭП), по электронному документообороту (СЭД) в Министерство юстиции Чувашской Республики.

2. ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОЛНОМОЧИЙ

2.1. Осуществление переданных полномочий осуществляется на безвозмездной основе.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

3.1. Район вправе:

запрашивать у Поселений информацию, необходимую для осуществления полномочий, переданных согласно пункту 1.1 настоящего Соглашения;
требовать от Поселений представление муниципальных нормативных правовых актов в срок до 03 числа каждого месяца (электронно и/или СЭД).

3.2. Район обязан:
направлять муниципальные нормативные правовые акты Поселений в Министерство юстиции Чувашской Республики с использованием ЭП глав сельских поселений;
своевременно представлять сведения о муниципальных нормативных правовых актах Поселений в Министерство юстиции Чувашской Республики с использованием СЭД.

3.3. Поселение вправе запрашивать необходимую информацию о ходе процесса реализации Районом переданных полномочий.

3.4. Поселение обязано представлять муниципальные нормативные правовые акты, принятые (изданные) в сельских поселениях, в Район в срок до 03 числа каждого месяца в электронном виде.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение полномочий по настоящему Соглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. СРОК ДЕЙСТВИЯ

5.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

5.2. Настоящее Соглашение может быть расторгнуто одной из Сторон, либо в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения принятых на себя прав и обязательств, либо в случае внесении изменений в законодательство Чувашской Республики, регулирующее порядок организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики, путем письменного уведомления другой Стороны за 30 дней до даты расторжения настоящего Соглашения.

6. ИНЫЕ ВОПРОСЫ

6.1. Споры и разногласия, возникающие в ходе реализации настоящего Соглашения, разрешаются с использованием согласительных процедур.

6.2. Изменение и дополнение условий настоящего Соглашения оформляются по взаимному согласию Сторон в письменной форме и являются его неотъемлемой частью.

6.3. Настоящее Соглашение вступает в силу со дня его подписания.

7. реквизиты и ПОДПИСИ сТОРОН

	Администрация _________________района

 (наименование муниципального района)


	Главы администрации

__________________ района

(наименование муниципального района)
_____________ (Ф.И.О.)

      МП


	
	Администрация ________________________
(наименование сельского поселения)

сельского поселения

Главы _____________________ 

(наименование сельского поселения)
______________ (Ф.И.О.)

        МП


	Администрация ________________________
 (наименование сельского поселения)

Главы __________________ 

(наименование сельского поселения)
_____________ (Ф.И.О.)

      МП

	Администрация _____________________
(наименование сельского поселения)

сельского поселения

Главы __________________ 

(наименование сельского поселения)
______________ (Ф.И.О.)

        МП



