
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по вопросам ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края

(по состоянию на 28 сентября 2023 года)
1. Общие положения. Понятие регистра
муниципальных нормативных правовых актов
1. Настоящие Методические рекомендации подготовлены с целью оказания методической помощи органам местного самоуправления муниципальных образований Забайкальского края при осуществлении деятельности по сбору и направлению информации, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края (далее – Регистр), а также органам местного самоуправления муниципальных районов Забайкальского края по исполнению ими государственных полномочий по сбору информации от поселений, входящих в муниципальный район, необходимой для ведения Регистра.

2. Правовой основой организации и ведения Регистра являются статья 431 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации», подпункт 64 пункта 2 статьи 263 Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ 
«Об общих принципах организации законодательных (представительных) 
и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2008 года № 657 «О ведении федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов», иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Закон Забайкальского края от 10 июня 2020 года № 1826-ЗЗК «Об отдельных вопросах организации местного самоуправления в Забайкальском крае» (далее – Закон края № 1826-ЗЗК), Закон Забайкальского края от 29 марта 2010 года № 343-ЗЗК 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов Забайкальского края государственными полномочиями по сбору информации 
от поселений, входящих в муниципальный район, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края», постановление Правительства Забайкальского края от 9 октября 2020 года № 409 «Об утверждении Положения о некоторых вопросах ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края» (далее – Положение № 409), постановление Правительства Забайкальского края от 1 июня 2010 года № 217 «Об утверждении Порядка проведения юридической экспертизы муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края», иные правовые акты Российской Федерации и Забайкальского края.
Работа по ведению Регистра осуществляется с применением Рекомендаций 
по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, подготовленных Министерством юстиции Российской Федерации, от 15 декабря 2011 года № 17/91789-ВЕ.

3. Регистр ведется с 1 января 2009 года в целях обеспечения верховенства Конституции Российской Федерации и федеральных законов, учета 
и систематизации муниципальных нормативных правовых актов, реализации конституционного права граждан на получение достоверной информации 
и создания условий для получения информации о муниципальных нормативных правовых актах органами государственной власти, органами местного самоуправления, должностными лицами и организациями.

4. Регистр представляет собой совокупность муниципальных нормативных правовых актов, в том числе оформленных в виде правовых актов решений, принятых на местном референдуме (сходе граждан), и сведений о них.

5. Регистр является составной частью Федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов. В этой связи муниципальные нормативные правовые акты (далее – МНПА) и дополнительные сведения к ним, включенные в Регистр, размещены на портале Министерства юстиции Российской Федерации «Нормативные правовые акты в Российской Федерации» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) по адресам: http://pravo.minjust.ru, http://право-минюст.рф.

6. Уполномоченным органом, осуществляющим ведение Регистра, является Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края. Функции по исполнению полномочия Министерства развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края по ведению Регистра осуществляет отдел правового сопровождения органов местного самоуправления и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов управления развития местного самоуправления (далее соответственно – Отдел, управление).

Информация об уполномоченных лицах Отдела, осуществляющих ведение Регистра, приведена в приложении к настоящим Методическим рекомендациям.

Почтовый адрес и телефон: 672021, г.Чита, ул.Чайковского, д.8, каб.№ 313, (3022) 23-35-94.
7. Информация о ведении Регистра доступна в сети Интернет на официальном портале органов власти Забайкальского края по адресу: https://75.ru (Местное самоуправление/РЕГИСТР муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края).

2. Организация работы по ведению Регистра
в муниципальном образовании

8. Обеспечение направления информации, необходимой для ведения Регистра, (МНПА и иных документов, указанных в пунктах 5, 8 Положения № 409, (далее – документы) осуществляется главой муниципального образования.
9. Для обеспечения направления информации, необходимой для ведения Регистра, глава муниципального образования издает распоряжение, которым:

1) определяет должностное лицо, ответственное за сбор и направление информации, необходимой для ведения Регистра, в уполномоченный орган, (далее – ответственное лицо) устанавливает его обязанности согласно пункту 10 настоящих Методических рекомендаций (в случае, если глава муниципального образования возглавляет представительный орган муниципального образования, ответственное лицо определяется по согласованию с руководителем администрации муниципального образования);

2) устанавливает обязанность руководителей органов местного самоуправления муниципального образования издать распоряжения об определении лиц, обеспечивающих представление ответственному лицу информации, необходимой для ведения Регистра, (далее – специалист(ы) органа местного самоуправления) установлении их обязанностей согласно пункту 11 настоящих Методических рекомендаций;

3) устанавливает порядок взаимодействия ответственного лица со специалистом(ами) органов местного самоуправления по вопросам сбора и направления информации, необходимой для ведения Регистра.

10. Ответственное лицо обязано:

1) осуществлять контроль за направлением в уполномоченный орган всех МНПА, принятых в муниципальном образовании;

2) формировать пакет документов для направления в уполномоченный орган;

3) обеспечивать соответствие направляемых документов, требованиям, установленным Положением № 409;

4) направлять документы в сроки, установленные Законом края № 1826-ЗЗК, Положением № 409. 

11. Специалист органа местного самоуправления обязан:

1) определять нормативность муниципального правового акта не позднее одного рабочего дня со дня его принятия;

2) вести подготовку документов, представляемых ответственному лицу, в том числе изготавливать электронные копии МНПА в точном соответствии с их подлинниками, производить заверение электронных копий электронной подписью соответствующего руководителя органа местного самоуправления или должностного лица местного самоуправления, которым был принят (издан) МНПА, изготавливать справку об опубликовании или обнародовании либо неопубликовании (необнародовании) МНПА на основе сведений обо всех источниках официального опубликования (обнародования) МНПА;

3) представлять ответственному лицу подготовленные документы 
с сопроводительным письмом в течение одного рабочего дня со дня официального опубликования (обнародования) МНПА, но не позднее 7 календарных дней со дня принятия МНПА.
12. После издания распоряжения главы муниципального образования 
о назначении ответственного лица, распоряжения руководителя органа местного самоуправления муниципального образования о назначении специалиста органа местного самоуправления необходимо внести изменения, касающиеся осуществления функций по сбору и направлению информации, необходимой для ведения Регистра, в правовые акты органов местного самоуправления, регулирующие организацию их деятельности, а также в должностные инструкции ответственного лица, специалиста органа местного самоуправления.

13. При необходимости ответственное лицо муниципального района консультирует по вопросам ведения Регистра ответственных лиц поселений.

3. Определение нормативности

14. Муниципальные правовые акты подлежат включению в Регистр, если они носят нормативный характер. Также в Регистр включаются муниципальные правовые акты ненормативного характера, если они вносят изменения 
в муниципальные нормативные правовые акты.

15. В пункте 2 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 25 декабря 2018 года № 50 «О практике рассмотрения судами дел об оспаривании нормативных правовых актов и актов, содержащих разъяснения законодательства и обладающих нормативными свойствами» определены существенные признаки, характеризующие нормативный правовой акт.
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Вместе с тем признание того или иного акта нормативным правовым во всяком случае зависит от анализа его содержания, который осуществляется соответствующим судом.
























5. Опубликование (обнародование) МНПА
16. Официальное опубликование (обнародование) МНПА осуществляется 
в порядке и сроки, установленные уставом муниципального образования 
и соответствующими МНПА. 

17. Подтверждением официального опубликования МНПА является справка об опубликовании МНПА с указанием всех источника(ов) опубликования МНПА.

Подтверждением официального обнародования МНПА является справка 
об обнародовании МНПА, содержащая информацию о порядке, местах и сроках обнародования МНПА.

В случае, если МНПА не был опубликован (обнародован), представляется справка о неопубликовании (необнародовании) МНПА.

18. Форма справки об опубликовании или обнародовании либо неопубликовании (необнародовании) МНПА закреплена приложением № 2 
к Положению № 409.
Указанные справки оформляются по образцу, представленному в приложении к настоящим Методическим рекомендациям.
Обращаем внимание: в соответствии с подпунктом 5 пункта 5 Положения 
№ 409 справки об опубликовании или обнародовании либо неопубликовании (необнародовании) оформляются только для МНПА поселений и направляются главами поселений главе муниципального района.

Главы муниципальных районов, муниципальных округов, городских округов направляют только сведения об опубликовании (обнародовании) МНПА либо сведения о том, что МНПА не были опубликованы (обнародованы), путем заполнения соответствующих карточек в «АРМ Муниципал», то есть оформление и направление справок в Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края 
не требуется. 
Сведения об опубликовании (обнародовании) МНПА либо сведения о том, что МНПА не были опубликованы (обнародованы), заполняются ответственным лицом в «АРМ Муниципал» в соответствии с инструкцией по заполнению вкладки «Обнародование и опубликование» карточки нормативного правового акта, представленной в приложении к настоящим Методическим рекомендациям.

6. Изготовление электронных копий МНПА
19. Электронная копия МНПА должна совпадать с подлинником МНПА, содержать все приложения, которые принимаются (утверждаются) данным МНПА.

20. Подготовка электронной копии МНПА включает в себя:

1) набор текста МНПА, включая все приложения к нему, в программе Microsoft Word;

2) сохранение текста МНПА в одном файле в формате .xml (для городских, сельских поселений – в формате .doc или .docx);

3) заверение электронной подписью главы муниципального образования либо руководителя органа местного самоуправления или иного должностного лица местного самоуправления, которым был принят (издан) МНПА. Заверение электронной подписью осуществляется в соответствии с инструкцией, представленной в приложении к настоящим Методическим рекомендациям.

21. Не допускается подготовка электронных копий МНПА в виде отсканированных подлинников МНПА.

22. Электронная копия МНПА в формате .xml направляется на FTP-сервер корпоративной сети передачи данных с адресом 10.0.1.110 (папка REGISTR_NPA) в папку соответствующего муниципального района, муниципального округа, городского округа.

23. Электронные копии МНПА в формате .xml в течение месяца с момента поступления в Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края выгружается в архивный фонд Регистра с FTP-сервера и подлежит хранению постоянно.

24. Электронные копии дополнительных сведений в формате .doc, .docx, .jpg, .pdf к электронной копии МНПА подлежат хранению в СЭД «Дело» постоянно.

25. В случае направления МНПА, изменяющего ранее принятый МНПА в целом или его часть, одновременно направляется текст ранее принятого МНПА с учетом внесенных изменений, то есть электронная копия МНПА в актуальной редакции. 

7. Формирование пакета документов
26. Пакет документов включает в себя следующие документы в электронном виде:

для городских и сельских поселений при направлении в администрацию муниципального района:

1) сопроводительное письмо по форме согласно приложению № 1
к Положению № 409;

2) копия МНПА;

3) при направлении копии МНПА, изменяющего ранее принятый МНПА, одновременно направляются:

а) копия ранее принятого МНПА, кроме случая, когда такой МНПА включен Регистр;

б) текст ранее принятого МНПА с учетом внесенных изменений, то есть его актуальная редакция;

4) при направлении копии МНПА, признающего утратившим силу (отменяющего) ранее принятый МНПА в целом или признающего утратившим силу (отменяющего) часть ранее принятого МНПА, одновременно направляется копия ранее принятого МНПА, кроме случая, когда такой акт внесен в Регистр; 

5) сведения об источниках, датах и номерах официальных изданий, в которых опубликованы МНПА, или сведения об их обнародовании либо сведения о том, что указанные МНПА не были опубликованы (обнародованы), в виде справки по форме согласно приложению № 2 к Положению № 409;

для муниципальных районов, муниципальных округов, городских округов при направлении в Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края:

1) сопроводительное письмо по форме согласно приложению № 3 
к Положению № 409;

2) копия МНПА;

3) при направлении копии МНПА, изменяющего ранее принятый МНПА, одновременно направляются:

а) копия ранее принятого МНПА, кроме случая, когда такой МНПА включен в Регистр;

б) текст ранее принятого МНПА с учетом внесенных изменений, то есть его актуальная редакция;

4) при направлении копии МНПА, признающего утратившим силу (отменяющего) ранее принятый МНПА в целом или признающего утратившим силу (отменяющего) часть ранее принятого МНПА, одновременно направляется копия ранее принятого МНПА, кроме случая, когда такой МНПА внесен в Регистр; 

5) сведения об источниках, датах и номерах официальных изданий, в которых опубликованы МНПА, или сведения об их обнародовании либо сведения о том, что указанные МНПА не были опубликованы (обнародованы).

Указанные сопроводительные письма оформляются по образцу, представленному в приложении к настоящим Методическим рекомендациям.
27. При направлении МНПА, принятого после 1 января 2009 года, изменяющего или признающего утратившим силу (отменяющего) МНПА в целом или его часть, принятый до 1 января 2009 года, одновременно направляется МНПА, принятый до 1 января 2009 года, с соблюдением требований, указанных в настоящих Методических рекомендациях.

28. При повторном направлении МНПА либо дополнительных сведений к нему после устранения выявленных нарушений, явившихся основанием для приостановки действий по внесению МНПА в Регистр, в сопроводительном письме указывается, что МНПА либо дополнительные сведения к нему направляются повторно, а также указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма, с которыми пакет документов был направлен первоначально.

8. Схема ведения Регистра














МР – муниципальный район, МО – муниципальный округ, ГО – городской округ
МНПА – муниципальный нормативный правовой акт
81. Схема ведения Регистра

на основании соглашения о взаимодействии по вопросам реализации полномочий органов местного самоуправления в части ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края, заключенного между Министерством развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края и главами МР, МО (ГО) 







либо не вносит 




 МР – муниципальный район, МО – муниципальный округ, ГО – городской округ
МНПА – муниципальный нормативный правовой акт
ОМС - органы местного самоуправления
9. Порядок рассмотрения

органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления муниципальных образований экспертных заключений Министерства развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края
29. Юридическая экспертиза МНПА осуществляется Министерством развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики края в целях обеспечения соответствия МНПА, включенных в Регистр, Конституции Российской Федерации, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Уставу Забайкальского края, законам и иным нормативным правовым актам Забайкальского края, уставу муниципального образования.

34. При проведении юридической экспертизы оценивается следующее:
1) вид МНПА;

2) компетенция органа местного самоуправления (должностного лица местного самоуправления) (далее – орган, должностное лицо МСУ), принявшего (издавшего) МНПА;

3) соответствие содержания МНПА требованиям действующего законодательства;

4) порядок опубликования (обнародования) МНПА;

5) предмет правового регулирования МНПА.

35. Признаками несоответствия МНПА действующему законодательству являются:
1) отсутствие правовых оснований, которые в соответствии с действующим законодательством необходимы для принятия (издания) МНПА;

2) принятие (издание) МНПА во исполнение отмененного нормативного правового акта;

3) применение при принятии МНПА нормативного правового акта, 
не подлежащего применению;

4) принятие (издание) МНПА органом или должностным лицом МСУ, 
к компетенции которого не относится регулирование соответствующих правоотношений, либо принятие (издание) с превышением полномочий, предоставленных данному органу или должностному лицу МСУ;

5) содержание в МНПА норм и положений, не соответствующих действующему законодательству;

6) неверное установление порядка вступления в силу МНПА.

13. В случае выявления в результате проведения юридической экспертизы в МНПА одного или нескольких указанных признаков, составляется мотивированное экспертное заключение о несоответствии МНПА действующему законодательству (далее – экспертное заключение).

17. Экспертное заключение не позднее чем через 10 календарных дней после проведения юридической экспертизы направляется органу должностному лицу МСУ, принявшему (издавшему) МНПА.

36. Алгоритм действий органов и должностных лиц МСУ в случае принятия ими решения о согласии с экспертным заключением.

Орган или должностное лицо МСУ рассматривают экспертное заключение 
и готовят информационное сообщение для Министерства развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края о согласии с выводами экспертного заключениям 
и принимаемом проекте МНПА во исполнение рекомендаций экспертного заключения. В процессе рассмотрения экспертного заключения в муниципальном образовании проводятся следующие мероприятия:

1) рассмотрение экспертного заключения специалистом отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования либо иного органа МСУ, в компетенцию которого входит решение поставленных в экспертном заключении вопросов и подготовка проекта МНПА о внесении изменений или признании утратившим силу (отмене) МНПА во исполнение рекомендаций экспертного заключения;

2) орган или должностное лицо МСУ рассматривают и принимают указанный выше проект МНПА, о чем извещают Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края, направляя соответствующее информационное сообщение посредством СЭД «Дело» либо на адрес электронной почты: mrgo_r@mrgo.e-zab.ru;
3) принятый во исполнение рекомендаций экспертного заключения МНПА направляется ответственным лицом для включения в Регистр в течение 15 дней со дня принятия в порядке, установленном для ведения Регистра.

37. Алгоритм действий органов и должностных лиц МСУ в случае принятия ими решения о несогласии с экспертным заключением.
Орган или должностное лицо МСУ рассматривают экспертное заключение 
и готовят информационное сообщение для Министерства развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края о несогласии с выводами экспертного заключения и об отказе в принятии мер по устранению выявленных нарушений действующего законодательства. В процессе рассмотрения экспертного заключения в муниципальном образовании проводятся следующие мероприятия:

1) рассмотрение экспертного заключения специалистом отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования либо иного органа МСУ, в компетенцию которого входит решение поставленных в экспертном заключении вопросов и подготовка информационного сообщения о несогласии с выводами экспертного заключения и об отказе в принятии мер по устранению выявленных нарушений действующего законодательства; 

2) орган или должностное лицо МСУ направляют в Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края соответствующее информационное сообщение посредством СЭД «Дело» либо на адрес электронной почты: mrgo_r@mrgo.e-zab.ru.
3. Министерство ежеквартально (до 10-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом) направляет в органы прокуратуры письма, содержащие сведения о выявленных в МНПА положениях, не соответствующих действующему законодательству, по которым органами или должностными лицами МСУ 
не приняты меры к устранению указанных в них нарушений действующего законодательства, с приложением копий экспертных заключений.
38. Информационное сообщение органа или должностного лица МСУ, составляемое по результатам рассмотрения экспертного заключения, должно содержать:

1) вид, реквизиты (дата, номер), наименование МНПА, на который составлено экспертное заключение;

2) реквизиты (дата, номер) экспертного заключения; 

3) решение, принятое органом или должностным лицом МСУ с указанием: 

а) в случае согласия с выводами экспертного заключения:

приблизительной даты принятия проекта МНПА о внесении изменений или признании утратившим силу (отмене) МНПА во исполнение рекомендаций экспертного заключения либо
вида, реквизитов (даты, номера), наименования МНПА о внесении изменений или признании утратившим силу (отмене) МНПА, принятого во исполнение рекомендаций экспертного заключения;

2) в случае несогласия с выводами экспертного заключения – доводы органа или должностного лица МСУ со ссылками на нормы права.















10. Типовые ошибки ответственных лиц при обработке, регистрации 
и направлении пакетов документов в уполномоченный орган







ПРИЛОЖЕНИЯ

к Методическим рекомендациям по вопросам ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края
Образец оформления МНПА
СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«ГАЗИМУРО-ЗАВОДСКИЙ РАЙОН»

РЕШЕНИЕ

03 октября 2018 года 









№ 20

село Газимурский Завод

Об утверждении Положения о системе муниципальных правовых актов муниципального района

«Газимуро-Заводский район»
Во исполнение статей 7, 43 Федерального закона от 6 октября 2003 года
№ 131-ФЗ

HYPERLINK "http://dostup.scli.ru:8111/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html?rnd=1538322747" «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь пунктом ___ части ___ статьи ___ Устава муниципального района «Газимуро-Заводский район», Совет муниципального района «Газимуро-Заводский район» решил:
1. Утвердить прилагаемое Положение о системе муниципальных правовых актов муниципального района «Газимуро-Заводский район».

2. Признать утратившим силу решение Совета муниципального района «Газимуро-Заводский район» (указываются реквизиты ранее принятого муниципального правового акта, регулирующего данные правоотношения).

3. Настоящее решение вступает в силу на следующий день, после дня его официального опубликования (обнародования).

4. Настоящее решение опубликовать (обнародовать) (указывается источник официального опубликования либо место обнародования в соответствии с уставом муниципального образования).

Глава муниципального района 

«Газимуро-Заводский район»







И.О.Фамилия
УТВЕРЖДЕНО
решением Совета муниципального района «Газимуро-Заводский район» от 3 октября 2008 года № 20

Положение
о системе муниципальных правовых актов
муниципального района «Газимуро-Заводский район»
1. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет систему муниципальных правовых актов муниципального района «Газимуро-Заводский район» (далее – муниципальные правовые акты), порядок их разработки, принятия (издания), вступления в силу и официального толкования, а также требования, предъявляемые к муниципальным правовым актам, и проведение экспертизы.

2. Правовой основой настоящего Положения являются Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ

HYPERLINK "http://dostup.scli.ru:8111/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html?rnd=1538322747" «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иные федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательство Забайкальского края, а также Устав муниципального района «Газимуро-Заводский район» (далее – Устав муниципального района).

2. Виды муниципальных правовых актов

3. В систему муниципальных правовых актов входят:

1) Устав муниципального района и акты, вносящие изменения в него;

2) решения, принятые на местном референдуме (сходе граждан);

3) решения Совета муниципального района «Газимуро-Заводский район»;

4) постановления и распоряжения администрации муниципального района «Газимуро-Заводский район»;

5) постановления и распоряжения главы муниципального района «Газимуро-Заводский район»;

6) постановления и распоряжения председателя Совета муниципального района «Газимуро-Заводский район»;

7) распоряжения и приказы иных должностных лиц местного самоуправления, предусмотренных Уставом муниципального района.

Образец оформления справки
об опубликовании или обнародовании либо
неопубликовании (необнародовании) МНПА

Администрация

муниципального района
«Нерчинский район»
СПРАВКА № 10
об опубликовании или обнародовании либо неопубликовании (необнародовании) муниципального нормативного правового акта

Муниципальный нормативный правовой акт:

постановление администрации сельского поселения «Бишигинское» муниципального района «Нерчинский район» Забайкальского края «О признании утратившим силу постановления администрации сельского поселения «Бишигинское» от 28 января 2019 года № 4
1) опубликован в общественно-политической газете «Нерчинская звезда»
от 1 февраля 2019 года № 4002;

2) опубликован на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://nerchinsk.75.ru,
с 30 января 2019 года;

3) обнародован c 29 января 2019 года по 09 февраля 2019 года на информационных стендах по адресу: село Бишигино, ул. Школьная, д.2, в здании администрации сельского поселения «Бишигинское»; село Бишигино, ул.Набережная, д. 40, в здании сельской библиотеки.
4) не был опубликован (обнародован).

10 февраля 2019 года

_______________

Образец оформления

сопроводительного письма

                                              

	АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований 
и молодежной политики 

Забайкальского края



	МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«УЛЁТОВСКИЙ РАЙОН»
	
	

	ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ
	
	

	674050 с. Улёты, ул.Кирова,68-а

тел. 53-2-93, факс 53-2-44

E-mail: raiadmin@rambler.ru
	
	

	ОКПО 01693212, ОГРН 1027500803880

ИНН 7522001721, КПП 752201001
	
	

	«___» __________20__ г. № _____
	
	

	на №_____от «___»__________20__ г.
	
	


Для внесения в базу данных регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края направляем следующие документы:

1) сведения об источниках, датах и номерах официальных изданий, в которых опубликованы муниципальные нормативные правовые акты, или сведения об их обнародовании либо сведения о том, что указанные акты не были опубликованы (обнародованы);

2) копии следующих муниципальных нормативных правовых актов: 

	№ п/п
	Орган местного самоуправления или должностное лицо местного самоуправления, принявшее (издавшее) муниципальный нормативный правовой акт
	Вид, номер и дата принятия муниципального нормативного правового акта
	Наименование муниципального
нормативного правового акта
	Сведения об источниках, датах и номерах официальных изданий, в которых опубликованы муниципальные нормативные правовые акты, или сведения об их обнародовании либо сведения о том, что указанные акты не были опубликованы (обнародованы)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация муниципального района «Улётовский район»
	Постановление
от 08.09.2020 г.
 № 564/н
	Об утверждении Порядка организации работ по выявлению и ликвидации накопленного вреда окружающей среде на территории муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края»


	https://uletov.75.ru/

	2
	Администрация муниципального района «Улётовский район»
	Постановление
от 08.09.2020 г.
 № 566/н
	Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края по договорам социального найма
	https://uletov.75.ru/


Инструкция

по заполнению вкладки «Обнародование и опубликование»

карточки нормативного правового акта

1. Откройте необходимый нормативный правовой акт.

2. Нажмите кнопку «Карточка НПА» (рис.1.)
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Рис.1.
3. В открывшемся окне перейдите во вкладку «Редакции и публикации» (рис.2.).
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Рис.2.

4. Для добавления источника опубликования/обнародования нажмите кнопку «Добавить» (рис.3.)
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Рис.3.

5. Из выпадающих списков выберите тип публикации (рис.4) и источник (рис.5).
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Рис.4.
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Рис.5.

6. Введите номер и дату публикации (рис.6)

	  !
	Поле «Дата» заполняется фактической датой опубликования/обнародования!
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Рис.6.

7. Нажмите кнопку «Ок» (рис.7).
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Рис.7.

	!
	Для добавления дополнительных источников опубликования повторить пункты 4-7!


Инструкция

по подписанию электронной копии МНПА электронной подписью

Все документы, направленные для включения в Регистр должны содержать электронную подпись.

Перед подписанием документа сначала необходимо сохранить документ.

1. Чтобы подписать документ электронной подписью в текстовом редакторе Microsoft Office Word 2007 необходимо:

зайти в пункт меню Файл – Подготовить – Добавить цифровую подпись,
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далее в появившимся окне Подписание нужно указать в поле Цель подписания документа – Заверение направляемого акта,
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далее нажать кнопку Подписать. 

В появившимся окне ViPNet CSP – пароль контейнера ключей – необходимо ввести пароль контейнера ключей.

После ввода пароля нажать кнопку OK.

[image: image10.png]< % Ax)[Z- A s wer.. pasgens... | Saronoss Nogsaron.. || Crasoe s

ot 0 Crunn

RN R EX R ERRE DR TREE NN DX ERRE TR RE CHRE TR R R NRE ]

COBET FOPO/ICKOIO MOCEMEHUA «TAPBAFATANCKOE»

Den

¢ CTETVIC-PETIS RV RONICCVIT O GUSEHENSRIO JN300THHECKOT0
Gnarononyuws Ha TeppUTOpUY 3abarikanbCKoro kpas ot 11.09.2011 roaa, npotokon Ne
1, DYKOBOACTBYACH YCTABOM [ODOACKOTO nocenedwa «Taparataiickoe», CoseT
NOCENEHNA p e w U 71:




После проделанных действий в нижней части экрана на Строке состояния появится значок красной печати. Этот значок говорит о том, что данный документ содержит Цифровые подписи.
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В левой части экрана появится окно Подписи, в котором перечислены электронные подписи данного документа. Также в нем можно посмотреть всю информацию о подписи. При желании данный документ может быть подписан несколькими электронными подписями.
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2. Чтобы подписать документ электронной подписью в текстовом редакторе Microsoft Office Word 2003 необходимо:

зайти в пункт меню Сервис – Параметры,
[image: image13.png]Tabnuua  Owro Crpaska

PNCED | ¥ Npasgnucanme.
e

.

Obugen paosan obpecrs
Mncobia n paccsincn

Hacrpoiika,

7

Alt+wendox

»

g 100% - @) | G Yrerme B

Y23 a5 e T e
Cremcruea 2 : - : - : :

COBET MOPOACKOIO MOCENE

PELLUEF

29 chespana 20121

n Tap6ar:




перейти во вкладку Безопасность и нажать кнопку Цифровые подписи,
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нажать на кнопку Добавить.
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Если электронная подпись установлена правильно, то появится окно, в котором указаны все сертификаты, которые установлены.
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Ввести пароль для контейнера ключей и нажать кнопку ОК.
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Электронная подпись добавлена.
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После проделанных действий в нижней части экрана на Строке состояния появится значок красной печати. Этот значок говорит о том, что данный документ содержит Цифровые подписи.
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Если необходимо просмотреть сведения об электронной подписи, нужно нажать на значок и откроется окно.
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Муниципальный нормативный правовой акт





издание правового акта в установленном порядке управомоченным органом местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления;





наличие в правовом акте правовых норм (правил поведения), обязательных для неопределенного круга лиц, рассчитанных на неоднократное применение, направленных на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений





Включению в Регистр подлежат:





все действующие муниципальные акты, в том числе оформленные в виде правовых актов решения, принятые на местном референдуме (сходе граждан), вне зависимости от срока их действия, дополнительные сведения к ним;





муниципальные акты, изменяющие (дополняющие) акт в целом (новая редакция) или его часть;





муниципальные акты, содержащие положения об отмене, признании утратившим силу, продлении срока действия, приостановлении действия акта, признании недействующим;





муниципальные акты, устанавливающие порядок, сроки ввода в действие (вступления в силу) основного акта в целом или его частей, а также содержащие иную информацию о состоянии или изменении реквизитов муниципального акта;





муниципальные акты, вносящие в основной акт изменения ненормативного характера (например, изменяющие поименный состав комиссии или наименование органа);





муниципальные акты, принятые в соответствии с модельными муниципальными правовыми актами, включенными в Сборник модельных муниципальных правовых актов (размещены по адресу: � HYPERLINK "https://75.ru/mestnoe-samoupravlenie/sbornik-model-nyh-municipal-nyh-pravovyh-aktov" �https://75.ru/mestnoe-samoupravlenie/sbornik-model-nyh-municipal-nyh-pravovyh-aktov�);


муниципальные акты, указанные в примерном перечне актов, подлежащих включению (включенных) в Регистр (по адресу: � HYPERLINK "https://75.ru/" �https://75.ru� (Местное самоуправление/РЕГИСТР муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края/ примерный перечень актов, подлежащих включению (включенных) в Регистр).


 





4. Муниципальные акты (МА),


не подлежащие включению в Регистр








1) в сфере финансовых и бюджетных правоотношений:


- о принятии проекта бюджета на очередной финансовый год;


- о проведении публичных слушаний по проекту бюджета на очередной финансовый год;


- о выделении, возврате бюджетных средств;


- о разрешении расходовать денежные средства на проведение конкретных мероприятий;


- об оплате финансовых обязательств муниципального образования;


- об установлении лимитов;


- о выполнении функции муниципального заказчика;


- о признании задолженности безнадежной к взысканию и её списании;


- об отсрочке погашения задолженности по ссудам;


- об утверждении отчета по исполнению бюджета за очередной отчетный период;





2) в сфере владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности:


- об условиях приватизации муниципального имущества;


- о продаже муниципального имущества третьим лицам, в том числе посредством торгов;


- о владении, использовании и распоряжении долей в праве общей долевой собственности объекта недвижимости;


- о закреплении муниципального имущества за муниципальным унитарным предприятием, муниципальным учреждением на соответствующем праве, а также об его изъятии;


- о включении (исключении) имущества в состав (из состава) муниципальной казны;


- об утверждении реестра муниципального имущества;


- о включении (исключении) имущества в реестр (из реестра) муниципального имущества;


- о принятии имущества в муниципальную собственность;


- об утверждении перечня имущества, предлагаемого к передаче в государственную собственность, собственность иных муниципальных образований;


- о безвозмездной передаче муниципального имущества;


- о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды;


- о размещении муниципального заказа;


- о передаче муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование) третьим лицам;


- о создании, ликвидации, реорганизации муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения;


- об утверждении устава муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения;


- о внесении изменений в устав муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения;


- об утверждении промежуточного, ликвидационного баланса муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения;


- об увеличении (уменьшении) уставного фонда муниципального унитарного предприятия;





3) в сфере земельных правоотношений:


- об утверждении схемы расположения земельного участка; об утверждении границ земельного участка;


- о выборе или предоставлении земельного участка в собственность (аренду), об ином праве;


- о разделении (объединении) земельного участка;


- о расторжении договора аренды земельного участка;


- о прекращении права на земельный участок;





4) в сфере градостроительной политики и благоустройства:


- о предварительном согласовании места размещения объекта;


- об утверждении градостроительного плана земельного участка;


- о внесении изменений в градостроительный план (схему) земельного участка;


- о подготовке проекта о внесении изменений в правила землепользования и застройки;


- о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию; о приемке (вводе в эксплуатацию) объекта недвижимости; о присвоении адресов объектам недвижимости; о присвоении адресов земельным участкам;


- об изменении целевого использования объекта недвижимости (здания, строения, сооружения);


- о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;


- об аннулировании разрешений на установку рекламной конструкции;


- о выдаче предписании о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций;


- об установлении памятников, мемориальных досок; о разрешении вырубки зеленых насаждений; о разрешении на производство земляных работ. В сфере жилищных правоотношений:


- о приватизации муниципальных жилых помещений, сдаче их в аренду, социальный найм (в отношении конкретных лиц);


- о предоставлении муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда;


- о включении (исключении) граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в сводный список на получение безвозмездных субсидий (социальных выплат) на приобретение (строительство) жилья;


- о предоставлении гражданам субсидий из местного бюджета на приобретение (строительство) жилья;


- об исключении жилых помещений (зданий) из состава специализированного жилищного фонда;


- об утверждении протокола комиссии по жилищным вопросам (о предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда);


- о внесении изменении в техническую документацию многоквартирных жилых домов;


- о признании жилого помещения не пригодным для проживания; о признании многоквартирного жилого дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции);


- о согласовании переустройства (перепланировки) жилых помещений;


- о переводе жилых помещении в нежилые; 





5) в сфере социальной политики:


- об установлении опеки и попечительства;


- о прекращении опеки и попечительства, об освобождении от опекунских обязанностей, в том числе временном освобождении или отстранении;


- о назначении опекунских пособий конкретным лицам;


- о раздельном проживании попечителя с подопечным, достигшим 16 лет;


- о направлении конкретных несовершеннолетних в специализированные учреждения;


- о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего;


- о создании приемной семьи;


- о разрешении изменения фамилии несовершеннолетних;


- о признании несовершеннолетнего эмансипированным;


- о прекращении выплаты денежных средств на несовершеннолетних, достигших совершеннолетия;


- о разрешении на распоряжение имуществом несовершеннолетнего;


- о заключении несовершеннолетними трудовых договоров;


- о награждении конкретных лиц благодарственными письмами, почетными грамотами, присвоении почетных званий;


- о мерах социальной поддержки, социальной помощи, предоставляемых конкретному лицу;


- о предоставлении льгот и преимуществ конкретным лицам; о награждении поощрительными грантами;


- о проведении смотра (конкурса), конференции (с конкретной датой);


- о проведении торжественного мероприятия, праздника, соревнования;





6) в сфере трудовых правоотношений:


- об оказании конкретным лицам материальной помощи, премировании, единовременном поощрении в связи с выходом на пенсию;


- о назначении, об увольнении (освобождении от должности) и перемещении конкретных лиц;


- о предоставлении отпусков конкретным лицам;


- о командировании конкретного лица;


- о назначении ежемесячной денежной компенсации конкретному лицу; об установлении персональной надбавки;


- об отнесении муниципальных учреждений к группе по оплате труда руководителей;


- о проведении аттестации;


- о наложении (снятии) дисциплинарного взыскания; об утверждении штатного расписания; 





7) в сфере управления:


- об утверждении муниципальных планов, проектов, отчетов, прогнозов;


- о плане работы органа местного самоуправления;


- о персональном составе рабочих групп и комиссий;


- об отчетах рабочих групп, комиссий, должностных лиц;


- о назначении конкретного лица на должность (освобождении конкретного лица от должности);


- о наделении (снятии) полномочиями лица на совершение каких-либо действий;


- о количественном составе депутатов в постоянных комиссиях представительного органа муниципального образования;


- об утверждении председателей и персонального состава постоянных комиссий представительного органа муниципального образования;


 - о разовых поручениях;


- о внесении муниципальных актов на рассмотрение и утверждение;


- о созыве совещаний, конференций, съездов.





Также не включаются в Регистр следующие МА:


- отменяющие (признающие утратившими силу), вносящие изменения в МА, названные в подпунктах 1-7 пункта 12 Методических рекомендаций Минюста России от 15.12.2011 № 17/91789-ВЕ;


- содержащие сведения, составляющие государственную тайну;


- действие которых исчерпывается однократным применением;


- оперативно-распорядительного характера (разовые поручения);


- направленные на организацию исполнения ранее установленного порядка и не содержащие норм (в том числе МА, содержание которых сводится к извещению об актах других органов);


- рекомендательного характера;


- о выделении материалов, машин, оборудования, товаров, изделий;


- иные МА ненормативного характера;


- муниципальные нормативные правовые акты, не действующие на 1 января 2009 года;


- уставы муниципальных образований и акты о внесении в них изменений 1.














Глава поселения


обеспечивает направление МНПА











15 к.дней�со дня принятия МНПА





В течение 3 календарных дней устраняет нарушения 





Приостановка в поселение для устранения нарушений 





ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ:


1) сопроводительное письмо;


2) электронные копии МНПА в формате .doc, .docx (в случае внесения изменений в МНПА направляется также текст ранее принятого МНПА с учетом внесенных изменений, т.е. его актуальная редакция);


3) справки об опубликовании или обнародовании либо неопубликовании (необнародовании) МНПА.





Все указанные документы подписываются ЭП





Администрация МР:


-обрабатывает электронные копии МНПА поселений в программе АРМ


-либо приостанавливает обработку и возвращает на доработку в поселение.





Администрация МР, МО, ГО:


-обрабатывает электронные копии МНПА МР, МО, ГО соответственно в программе АРМ,


-направляет в Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края





При нарушении сроков направления МНПА в Регистр глава муниципального образования подлежит привлечению к административной ответственности в соответствии со статьей 19.7 КоАП РФ, предусматривающей наложение штрафа в размере от 300 до 500 рублей за каждый непредставленный акт





МНПА поселений - 10 к. дней со дня поступления





МНПА МР, МО, ГО -15 к.дней�со дня принятия МНПА





ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ:


1) сопроводительное письмо


2) электронные копии МНПА в формате .xml (в случае внесения изменений в МНПА направляется также текст ранее принятого МНПА с учетом внесенных изменений, т.е. его актуальная редакция);


3) сведения об источниках, датах и номерах официальных изданий, в которых опубликованы МНПА или сведения об их обнародовании либо сведения о том, что указанные МНПА не были опубликованы (обнародованы).





Все указанные документы подписываются ЭП





Приостановка в МР (в т.ч. МНПА поселений), МО, ГО соответственно для устранения нарушений 





В течение 5 рабочих дней устраняет нарушения 





Отдел:


-проводит юридическую обработку МНПА,


-вносит МНПА в Регистр в течение 20 календарных дней


-либо приостанавливает обработку и возвращает на доработку в МР (в т.ч. МНПА поселений), МО, ГО соответственно,


-вносит дополнительные сведения к МНПА в Регистр,


-проводит юридическую экспертизу МНПА, внесенных в Регистр








Один раз в 15 календарных дней выгружает информацию о МНПА 





Федеральный регистр МНПА 





http://pravo.minjust.ru, http://право-минюст.рф





Глава МР, МО (ГО) 


обеспечивает опубликование (размещение) текста МНПА в двух форматах  (.docx и .pdf)� на официальном сайте ОМС не позднее 2 рабочих дней с момента принятия МНПА








Требование �об устранении нарушений





В течении 5 календарных дней устраняет нарушения, �о чем уведомляет Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики  Забайкальского края





Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края (Отдел) в течение 10 календ. дней со дня размещения МНПА на официальном сайте ОМС:


-осуществляет поиск МНПА МР, МО (ГО);


-осуществляет получение электронной копии МНПА в формате (.docx и .pdf);


- регистрирует МНПА в СЭД «ДЕЛО»;


-проводит юридическую обработку электронной копии МНПА;


-вносит электронную копию МНПА в Регистр, с указанием страницы официального сайта ОМС на которой размещен МНПА либо не вносит электронную копию МНПА в Регистр �в случаях, установленных п. 203 раздела 31 ПП ЗК от 09.10.2020 г. № 409:


























Случаи невнесения электронной копии МНПА в Регистр, установленные п. 203 раздела 31 ПП ЗК от 09.10.2020 г. № 409:





1) отсутствие форматов МНПА (.docx и .pdf);


2) электронная копия МНПА размещена на официальном сайте ОМС не в полном объеме, не содержит основных реквизитов либо имеет ненадлежащее качество, исключающее ее прочтение;


3) если в базе данных Регистра отсутствует МНПА, в который вносятся изменения, либо который признается утратившим силу (отменяется), кроме случаев, когда такой акт был ранее внесен в базу данных Регистра.





Один раз в 15 календарных дней выгружает информацию о МНПА





Также Отдел:


-вносит дополнительные сведения к МНПА в Регистр,


-проводит юридическую экспертизу МНПА, внесенных в Регистр.








Федеральный регистр МНПА 





http://pravo.minjust.ru, http://право-минюст.рф





Сверка объемов принятых и внесенных в базу данных Регистра МНПА





Глава МР, МО (ГО) в целях обеспечения полноты базы данных Регистра ежеквартально до 10-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом, направляет в Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края перечень МНПА, принятых соответствующими ОМС и полученных Министерством развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края в истекшем квартале в соответствии с разделом 31 ПП ЗК  от 09.10.2020 г. № 409.








91. Порядок рассмотрения


органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления муниципальных образований экспертных заключений Министерства развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края





в течение 10 дней со дня подписания в муниципальное образование





Экспертное заключение (ЭЗ) направляется органу местного самоуправления или должностному лицу местного самоуправления для рассмотрения, принятия решения и ответа





Мероприятия в муниципальном образовании - 


в течение 30 дней с момента получения ЭЗ:





рассмотрение органом местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления





Министерство развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края





подготовка проекта МНПА о внесении изменений либо признании утратившим силу МНПА





информационное сообщение о согласии (несогласии) с выводами ЭЗ





Регистр:


акты поселений через МР;


акты МР, МО, ГО в установленном порядке





принятый МНПА направляется в Регистр в порядке, установленном для ведения Регистра





ежеквартально до 10-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом








Отдел:


при неполучении ответа из муниципального образования;


при несогласии с выводами ЭЗ; 





в органы прокуратуры для принятия в отношении органа местного самоуправления или должностного лица местного самоуправления мер прокурорского реагирования





При работе в программе


«АРМ Муниципал»











Правильно





электронная копия МНПА редактируется в соответствии с требованиями приказа Министерства развития гражданского общества, муниципальных образований и молодежной политики Забайкальского края от 27 сентября 2023 г. № 67 о.д. (см. образец оформления МНПА);


при формировании электронной копии МНПА строго заполняются все поля карточки НПА (включая карточку публикации);


значения вводимых данных выбирается строго из списка, имеющегося в программе (название органа, наименование дополнительных сведений). В данном случае в работе необходимо полностью исключить ввод данных «вручную»





Неправильно





электронная копия МНПА не отредактирована в соответствии с требованиями;


не заполнена карточка НПА �(в частности, в карточке публикации не указан источник обнародования (опубликования);


значения данных вводятся «вручную», при этом допускаются ошибки в наименованиях либо опечатки (например, название органа «Совет сельского поселения «МензЕнское» вместо «Совет сельского поселения «МензИнское»; «Совет поселения «Ленинское» вместо «Совет СЕЛЬСКОГО поселения «Ленинское»; название источника обнародования (опубликования) «Справка �№ 15» вместо «Справка об обнародовании»)





При работе в СЭД «Дело» и�на ftp-сервере 10.0.1.110 КСПД











Неправильно





сопроводительные письма, справки составляются в произвольной форме;


номер сопроводительного письма, номер РК в СЭД «Дело» и номер в названии папки на ftp-сервере НЕ СОВПАДАЮТ;


в номере РК в СЭД «Дело» допускаются знаки препинания, символы, лишние пробелы (например, № «123-», «123*», «123.»);


пакет документов зарегистрирован в СЭД «Дело», но не выложен на ftp-сервере, либо выложен с опозданием;


пакет документов выложен на ftp-сервере, но не зарегистрирован в СЭД «Дело»





Правильно





сопроводительные письма, справки оформляются строго в соответствии с утвержденными формами (см. образцы сопроводительного письма, справки);


номер сопроводительного письма, номер РК в СЭД «Дело» и номер в названии папки на ftp-сервере должны быть строго ИДЕНТИЧНЫ;


в номере РК в СЭД «Дело» необходимо исключить различные знаки препинания, символы, которые не несут смысловой нагрузки;


пакет документов регистрируется в СЭД «Дело» и выкладывается на ftp-сервере ДЕНЬ В ДЕНЬ








� Уставы и изменения в них направляются в Управление Министерства юстиции России по Забайкальскому краю





