OUHAHCOBOE YIIPABJIEHUE A/IMUHUCTPALIUN
MYHULHUTAJBHOI'O OBPA3OBAHUSI «HO‘II/!‘HKOBCKI/IP'I
MYHHUIINITAJIBHBIN OKPYI» CMOJIEHCKOH OBJIACTH

INPUKA3
or 23.01.2026 Ne 11

O6 ytBepxkaenun I[lonoxxenuss o0 apxuBe
@UHAaHCOBOTO ynpaBiaeHUs AIMUHHACTPALNU
MYHHIIUIIAJIBHOTO oOpa3oBaHUs
«IIOYMHKOBCKMI MYHULUNAIBHBIA OKPYI»
CMmoneHckol obnactu

B cootBerctBum ¢ Ilpukazom ®enepaqbHOro apXMBHOTO areHTCTBa OT 11 ampesns

2018 r. N 42 «O06 yTBepKIeHUU MPUMEPHOTO MOJOXKEHUS 00 apXUBE OpraHu3alumn» (pen.
10.11.2023 r.)

NPUKAa3bIBAIO:

1. YTBepauth Ilomoxkenne o0 apxuBe PUHAHCOBOTO YMNpPABJICHUS AJIMHHHCTpPAIIAN
MYHUITUTIATBHOTO  00pa3oBaHusl  «[IOYMHKOBCKMI ~ MYHHIIMIAIBHBIA  OKPYT»
CMoneHCKoM 00JacTH, COTJIACHO MPUIIOKEHHUIO.

2. Hacrosmuii mpuka3 pacmpocTpaHsieTcs Ha MPAaBOOTHOIIEHUS, BO3HUKIIKE C 1
sHBaps 2025 rona.

3. KoHTpomb 3a UCTIOTHEHUEM TPUKa3a OCTAaBJISIO 32 COOOM.

Havansank OUHAHCOBOTO YIIpaBICHUS
AIMUHHCTpAITUU MYHHUITUTIAITBHOTO
obOpazoBanus «I[l0YMHKOBCKHI
MYHUITUTIATBHBIA OKPYT»

CMmoneHckoi obnactu S Aoxywenr noanucan I'.B. Cenudonona
z:‘ 3N1EKTPOHHOM NOANUCHIO

CBEJEHWNA O CEPTU®UKATE 3N

Ceprudmkat: 4760397A56E77ADDB28BF3DD8812B1F9
Bnapeney: Cenucporosa ManunHa BuktopoBHa
[OeiictBurenen ¢ 10-01-2025 po 05-04-2026




YTBEPXKJIAIO
Havansbuuk dunancoBoro YIIPpaBJICHUA

AJIMUHUCTpaIUu MYHULIUITATBHOTO
o0Opa3oBaHuUs «ITounHKOBCKUM
MYHHUITUNANBHBIA ~ OKpyr»  CMOJICHCKOM
o0JacTu
I'.B.Cenmudonona
« » 2025 roga
Ioso:xenue

00 apxuBe OUHAHCOBOIO yNPaBJIeHUSA AIMUHNCTPANNH
MYHHMIUNAJIBHOTO 00pa3oBanus «llouynHKOBCKUT
MYHUIUNAJIbHBINA OKPYD» CMOJIeHCKO1 00/1aCTH

1.001m1e moJ1oxeHus.

1.1. JloxkymeHnTl ®HHAHCOBOro ymHpaBiCHUS AJMUHUCTPALMH MYHULHIIAIBHOTO
oOpazoBanust «[lounHKOBCKMI MyHUIIMTANBHBIN OKpYr» (CMOIeHCKON obnacTu (manee —
DUHAHCOBOE YIIPABJIEHUE), UMEIOLME HCTOPUUECKOE, KYJIbTYPHOE, HAy4YHOE, COLIMAIIBHOE,
HSKOHOMUYECKOE U MOJUTHYECKOE 3HAYeHHE, COCTaBIsAIOT ApxuBHbIN QoHa Poccuiickoi
@denepanuu, SBIAIOTCS COOCTBEHHOCTBIO TOCYJAapCTBA U TMOAJIEKAT MOCTOSHHOMY
XpaHEHHI0 B ApXUBHOM oOTlene AJMHUHHCTpAUMA MYHHUIIMOAIBHOTO 00pa30BaHUs
«ITounHKOBCKMI MyHHUIIMNANBHBIA OKpYr» CMoyeHCKOM oOnactu (nanee — ApPXHUBHBIN
oTaes AJIMUHUCTpPAIUN).

Jlo mepenaun Ha rocyIapCTBEHHOE XPAHEHUE 3TH JOKYMEHTHI BPEMEHHO, B IpeJenax,
ycranoBsieHHbIX DenepanbHbiM 3akoHOM 0T 22.10.2004 Nel125-D3 «O0 apXuBHOM Jielie B
Poccuiickori ®enepanun» (nanee — DenepanbHblii 3akoH «OO0 apXUBHOM Jiele B
Poccuiickoit  ®@enepauun»), xpaHsarcs B apxuBe @OUHAHCOBOrO  YNpaBJICHUS
AJIMUHUCTpAaUM MYyHHUIMIAIbHOTO oOpa3oBaHus «lIOYMHKOBCKUN MyHUIUMIAIbHBIN
okpyr» CMmolieHcKoi o6sactu (ganee — apxuB OUHAHCOBOTO YIPABIICHUS).

1.2. ®unaHcoBoe ympaBieHHE OOECHEYMBAET COXPAaHHOCTb, YYeT, OTOOp,
YIOpSAIOYEHHE ¢  HCIOJb30BaHME JIOKyMEHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoii
denepanuu, TOKYMEHTOB BpeMEHHbIX (CBbIlIe 10 JI€T) CPOKOB XpaHEHHUsI, B TOM YUCIIE 10
JUYHOMY COCTaBy, 0OpPa30BaBIIMXCS B €r0 JACITEIBHOCTU. B COOTBETCTBHM € IIPABUIIAMU,
YCTaHaBJIMBAEMbIMU denepanbHbIM apXUBHBIM areHTCTBOM, oOecrieynBaer
CBOEBPEMEHHYIO IIepeslady 3THX JOKYMEHTOB Ha FOCYyAapCTBEHHOE XPAHEHUE B APXUBHBIN
oTaesl AJIMUHUCTpPAIUU.

Bce pabotel, cBsi3aHHBIE C TOATOTOBKOW, TPAHCIOPTUPOBKOW M mepeaauei
ApPXMBHBIX JTOKYMEHTOB, IPOU3BOIATCS CWIIAMH U 3a cueT DUHAHCOBOTO yIIPaBJICHUS.
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3a ytpaty W mopdy IOokymMeHTOB ApxuBHOro ¢onma Poccuiickoit deneparu
JNOJKHOCTHBIE NTuia GHUHAHCOBOTO YIIPABIECHHS HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUU C
JNEUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIBCTBOM.

1.3. B ®uHaHCOBOM YIpaBJCHUHU I XPAHEHHS JIOKYMEHTOB ApXHUBHOro (oHja
Poccuiickoit ~ ®@epepanii M 3aKOHYEHHBIX  JIEJIONPOM3BOJCTBOM  JTOKYMEHTOB
MPaKTUYECKOI0 Ha3HAUYCHMsI, UX 0TOOpa, yyeTa, UCIOJIb30BAHUS U MOJTOTOBKH K IIepeiaye
Ha TOCYapCTBEHHOE XpaHEeHHEe co3/1aH apxuB DUHAHCOBOrO yIpaBiIeHUS.

duHaHCOBOE ympaBieHHEe oOecneunBaeT apxuB OUHAHCOBOTO  YNpaBICHUS
HEO0OXOMMBIM MTOMEIICHIUEM, 000PYIOBAHUEM U KaJPaMH.

1.4. B ®unHaHCcOBOM ymOpaBJIeHHUH BcCe pPaOOTHI, CBSI3aHHBIE C OOecIeueHuEeM
COXpaHHOCTH, OTOOpa, Yy4y€Ta UM UCHOJB30BaHUS JOKYMEHTOB ApxuBHOTO (oHma
Poccuiickoit denepannu, JOKyMEHTOB BpeMeHHBIX (CBbIlIe 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHUs, B
TOM YHCJIE 10 JUYHOMY COCTaBY, BO3JIOXKEHBI HA OTBETCTBEHHOI'O 3a apXuB MUHAHCOBOIO
YIpPaBJICHUS CHEIUAINCTA.

1.5. B cBoelr gesrenpHOCTH apxuB (DUHAHCOBOIO yNpPaBJIEHUS PYKOBOICTBYETCS
OenepanbHbiM 3ak0HOM «O0 apxuBHOM Jnenie B Poccuiickoit denepannny», 3aKOHAMHU,
HOPMAaTUBHBIMM TPaBOBBIMH akTamu Poccuiickoit ®deaeparuu, CMoiaeHCKo obiactu B
chepe apxXMBHOIO Jeja M JAeonpou3BojacTBa, «llpaBwiamMu opraHu3aluu XpaHEHUs,
KOMIUIEKTOBAHHUSA, Y4eTa M UCIOJB30BaHUS TOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onmga Poccuiickoii
denepaluu U IPYrUX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB B TOCYAapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax
MECTHOTO CaMOYNPABJICHUS U OPTAaHU3ALMIX» U HACTOSIIMM [lonoxkeHnem.

1.6. Ilonoxkenne o006 apxuBe DuHaHCOBOrOo ympaBieHUs pa3padaTbiBaeTcs Ha
OCHOBAaHHMM TMPUMEPHOTO TMOJOKEHHUS 00 apXuWBe OpraHu3aluul U yTBEpXKIaeTcs
HayaJgbHUKOM @OUHAHCOBOro ympasiieHHs no coryiacoBanuto ¢ OIIK MunmucTepcTBa
KyJbTyphl U TypusMa CmoseHckoit oonactu (nanee — DI1K).

1.7. KoHTposb 3a A€ATENbHOCTHIO apxruBa DUHAHCOBOIO YIIPABIECHUS OCYILIECTBIISIET
HayaJabHUK OUHAHCOBOTO YIPABJICHUS.

1.8.  OpraHu3alluOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOJICTBO  JEATEIbHOCTBIO  apXuBa
@UHAHCOBOTO YIPABICHUS OCYIIECTBISET apPXUBHBIN OT/IE]I AJIMUHUCTPAIUU.

2. CocTaB 1OKYMEHTOB apXuBa.

ApxuB OUHAHCOBOTO yIIPaBJICHUS XPAHUT:

2.1. 3akoHUYEHHBIE JEIOMPOU3BOACTBOM OpPTaHU3ALUUN JOKYMEHTBHI IMOCTOSHHOTO
XpaHeHUus, TOKYMEHThl BpeMeHHoro (cBbime 10 JieT) cpoka XpaHEHHs, HEOOXOJIUMbIE B
MPAKTUYECKON JeATEIbHOCTU, TOKYMEHTHI 10 JIMYHOMY COCTaBY.

2.2. JIOKyMEHTBbl TOCTOSSHHOI'O XpaHEHHss M 1O JIMYHOMY COCTaBy (POHJIIOB
OpraHU3alUNA-TPEIIECTBEHHUKOB.

2.3. JIOKyMEHTHI MOCTOSIHHOTO XPaHEHUs U 10 JTUYHOMY COCTaBY JTMKBUIUPOBAHHBIX
OpraHu3alyii, HEOCPEACTBEHHO MOJYMHEHHBIX TAHHON OpTraHU3alllH.

2.4, Jluynsie QoHABl Beaynmx pabOTHUKOB @DOUHAHCOBOrO  YIpaBIICHHS,
MOCTYNUBIIKE B apXxuB DUHAHCOBOTO yIIPABJICHUS.

2.5. CnyxeOHbIe U BEIOMCTBEHHBIE U3/IaHMUS.
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2.6. CripaBOYHO-ITOMCKOBBIE CPEJCTBA K IOKYMEHTAaM U YYETHBIE IOKYMEHThI apX1Ba
PUHAaHCOBOIO YIIPABIICHUS.

3. 3agaum U QyHKUMH apXUBA.

3.1. OcHoBHBIMHU 3a/1auaMu apxrBa OUHAHCOBOTO YIIPaBJICHUS SBIISIOTCS:

3.1.1. Opranu3anusi XpaHEHUsT JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPEAYCMOTPEH
paznenom 2 Hactosiero [lonoxenus.

3.1.2. KoMIuieKTOBaHHE JIOKYMEHTAMHU, COCTaB KOTOPBIX MPETYCMOTPEH pa3aeiaom 2
Hactosiuiero Ilonoxenus.

3.1.3. Vuer, obecnieueHre COXpaHHOCTH, CO3JaHUE HAyYHO-CIIPABOYHOIO ammapara,
HCIIOJIb30BAaHUE JOKYMEHTOB, XpaHAIINUXCSA B apxuBe OUHAHCOBOrO yIIpaBJICHUS.

3.1.4. OcyuecTBiieHUE  METOJUYECKOTO  PYKOBOJACTBA W  KOHTPOJA  3a
dbopmupoBanuem u odopmieHrueM Jneid B oTAenax @OUHAHCOBOrO yOpPABICHUS U
CBOEBPEMEHHOM nepenadeil ux B apxuB O@UHAHCOBOTO YIIPABIICHHUS.

3.1.5. TloaroToBKka M CBOEBpEMEHHas INepejraya JOKYMEHTOB ApXHUBHOro (QoHja
Poccniickont ®enepaunn Ha TOCYJAapCTBEHHOE XpaHEHUE B ApXHBHBIM  OTHEN
AJIMUHHCTpaMu C CcOONIOAeHHMEM TpeOoBaHUM, ycTaHaBiauBaeMblx denepabHbIM
3akoHOM «O0 apxuBHOM feine B Poccuiickoit deneparumy.

3.2. B CcOOTBETCTBUM C BO3JOKECHHBIMM HAa HEro 3agadyaMy apxuB PUHAHCOBOIO
YIPaBJICHUS OCYIIECTBIISIET CIEAYIONINE PYHKIUU:

3.2.1. Opranu3yeT npueM AOKYMEHTOB MOCTOSSHHOTO U BpeMEHHBIX (cBbliie 10 jer)
CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHCJIE [0 JUYHOMY COCTaBY, 0Opa30BABIIMXCA B JESTEIBHOCTH
OUHAHCOBOTO YIIpaBJiI€HUSs, B COOTBETCTBUU C YTBEPKACHHBIM I'PaPUKOM.

3.2.2. CorylacoBpIBa€T C  apXUBHBIM  OTACIOM  AJMHUHUCTpAlUd  TpaduKku
npejcTaBiieHus onuceit Ha paccMoTpenue DIIK u qokymenTtoB ApxuBHoro ¢onna PO Ha
roCyJapCTBEHHOE XpaHEHHE.

3.2.3. CocTaBiisieT U NPEACTABIISAET, HE O3/ITHEE YeM uepe3 3 rojia Mocie 3aBeplICHUs
JIEJIONTPOU3BOACTBOM, TOJOBBIE PA3AEIIBI ONUCEN 1€ MOCTOSIHHOTO XPaHEHHUsI, BPEMEHHBIX
(cBeimie 10 j1eT) CpOKOB XpaHEHUs, B TOM YHUCJE MO JUYHOMY COCTaBYy, a TaKKe aKThl O
BBIJICJICHUH K YHUYTOXKEHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOJUIEKAINUX XPAHEHHIO, aKThl
00 yTpaTe TOKyMEHTOB, aKThl O HEHCIIPAaBUMBIX MOBPEXKACHUAX apXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha
PAaCCMOTPEHHUE U COTJIACOBAHUE IKCIIEPTHOU KoMHrccu DUHAHCOBOTO yIIPaBJICHHUS.

3.2.4. llpencraBnger, HE TMO3AHEE YEeM uepe3 3 roAa TMOCIE 3aBEpIICHUS
JEJNOMPOU3BOACTBOM, TOJIOBBIE pa3/elibl ONUCEH JeN MOCTOSIHHOTO XpaHEHUs Ha
yrBepxkaenue JIIK.

3.2.5. [IpeacTaBisieT TOJOBBIE pa3/Aeiibl OMMUCEN AEN MO JIMYHOMY COCTaBy, aKThl 00
yTpaTre JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIIPABUMbIX MOBPEXACHUSIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha
yTBepxaenue JIIK.

3.2.6. [IpeacrasnsieT Ha yTBEpKACHUE HaYalbHUKa OUHAHCOBOTO YNPABIICHUS OIUCH
JIeJT TIOCTOSIHHOTO XpaHEeHUsl, OMMCH BpeMeHHBIX (cBbiie 10 JieT) CpokoB XpaHEHHUs], B TOM
YKCJI€ OMHUCHU JIe] 0 JIMYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIJICJIEHUU K YHHUUTOXEHHUIO apXHBHBIX
JOKYMEHTOB, HE MOMJIekKAUIMX XPAHEHUIO0, aKThl 00 yTpaTe JTOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCITPaBUMBIX OBPEXKIECHUSAX apXUBHBIX TOKYMEHTOB, YTBEPKIECHHBIE (COTIacOBaHHbBIE)
OIIK.
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3.2.7. OcymiecTBasieT y4eT M OOEeCIeYMBAET IOJIHYI0 COXPAaHHOCTh NMPHUHSTBHIX Ha
XpaHeHue fen, oOpabOTaHHBIX B COOTBETCTBHUM C TPEeOOBAaHUAMHM, YCTAHOBIIEHHBIMHU
JNEUCTBYIOIMMHA HOPMATUBHBIMU JTOKyMeHTaMu Poccuiickoint denepanum.

3.2.8. Co3pmaer, NOMOJIHSIET M COBEPLICHCTBYET HAyYHO-CIPABOYHBIA amnmapar K
XpaHsmuMcest B apxuBe MUHAHCOBOTO yNpaBlieHUs JAejiaM M JOKyMEeHTaMm, 00ecleunBaeT
€ro IPEEMCTBEHHOCTh C HAYYHO-CIIPABOYHBIM  amnmapaToM apXWBHOTO  OTHeja
AJMUHHUCTpaInH.

3.2.9. Opranusyer UCHOIb30BaHUE TIOKYMEHTOB CIEAYIOUIMM 00pa3oM:

-uHPOPMHUPYET PYKOBOACTBO U PabOTHHKOB DUHAHCOBOTO YIIPaBJICHHUS O COCTaBE U
COJIEpKaHUM TOKYMEHTOB apxuBa OUHAHCOBOTO yIIPaBJICHUS;

-BBIJAET B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJKE J1€71a, TOKYMEHThl WJIM KOMHUH JOKYMEHTOB B
LEJSIX CIIyKEOHOTO U UCIIOJIb30BAHNUS;

-MCTIOJTHSET 3aIPOChl OpraHU3aluii ¥ Tpaxaad 00 YCTaHOBJICHUH TPYIOBOTO CTaXKa U
JAPYrUX BOMPOCOB COIMATIBHO-IIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBJICHHOM MOPSAJIKE BbIJIAET
KOIHMH JIOKYMEHTOB U CIIPABKH;

-BEJIE€T YYeT HCIOJb30BaHUA JOKYMEHTOB, XpaHsIIUXci B apxuBe DHHAHCOBOIO
yIpaBJICHHUS;

-UHPOPMHUPYET TOJB30BATENEH IO BONPOCAM MECTOHAXOXKIEHUS apXHMBHBIX
JOKYMEHTOB.

3.2.10 IIpoBomuT H3KcHEPTH3y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB, XpPAaHALIMXCSI B apXUBE
OUHAHCOBOrO YIpaBJICHUS, YYacCTBYeT B paboTe 3KcrepTHOM komuccun (DHUHAHCOBOTO
YIIpaBJICHHUS.

3.2.11. Opranusyer cOCTaBJIECHUE HOMEHKJIATYPHI /€], KOHTPOJIUPYET NPaBUILHOCTD
dbopmupoBanus U ohopMIICHHS el B JIETONPOU3BOJICTBE, a TAaKXKe MOJTOTOBKY JeN K
nepenaye B apxuB OUHAHCOBOrO YNPABICHUS.

3.2.12. Y4acTByeT B MNPOBEACHUU MEPOIPHUATHN IO TMOBBIINICHUIO KBaIU(pUKAIIUN
pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOIO 3a BEJCHHUE JIEIONPOU3BOJICTBA.

3.2.13. ExerogHo NpeACTaBIs€T B apXUBHBIA OTAEA AJIMUHHCTPAIIMU YYETHBIC
cBeleHUsT 00 oObeMe M cocTaBe XpaHsmmxcs B apxuBe DUHAHCOBOro yNpaBiIeHUS
nokymeHToB ApxuBHoro ¢ouaa Poccuiickoit ®enepanuu U JAPYrHUX apXUBHBIX
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHM C MOPSIAKOM TOCYAApCTBEHHOIO YyueTa JIOKYMEHTOB
Apxusnoro ¢onaa Poccuiickoit deneparui.

3.2.14. TloarotaBnMBaeT U B YCTAHOBJICHHOM IMOPSIKE IEpENaeT Ha XPaHEHHUE B
apXvMBHBIA OTAEN AJMHHHUCTpAaUMU JTIOKyMEHThl ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoi
denepanum.

4. IIpaBa apxuBa.

JUJis BBITIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7au U (pyHKUMN apxuB OUHAHCOBOTO YIIPABICHUS
MMEET IPaBo:

4.1. TlpeacraBisaTh HayalnbHUKY OUHAHCOBOTO YMPABICHUS MPEAJIONKEHUS TI0
COBEPILIEHCTBOBAHUIO OPraHU3aIluU XPAaHEHUs, KOMIJIEKTOBAHMS, yUueTa U UCIOJIb30BaHUS
apXMBHBIX JIOKYMEHTOB B apxuBe OUHAHCOBOTO YIIPaBICHUSI.

4.2. KoHTpoIMpOBaTh BBHIMOJHEHUE YCTAHOBJICHHBIX MPaBUJI pabOThI ¢ TIOKYMEHTaMU
B OUMHAHCOBOM YNPAaBJICHUU.
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4.3. 3anpammuBaTh OT OTAECIOB U JOJDKHOCTHBIX JUIl (DUHAHCOBOTO YIPABIICHHS
CBeJieHUsI, HeoOxonumble Mg paboThl apxuBa (DUHAHCOBOTO YMPABICHUS, C YYETOM
oOecrieueHus BBITIOJIHEHUS BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha apXUB 3a/1a4 U QyHKIIUH.

4.4. ndopmupoBath pabOTHUKOB OTAEIOB M JIOJKHOCTHBIX Jui (DHHAHCOBOIrO
yIpaBJIeHHs] O HEOOXOAMMOCTH Tepeaaun JOKyMEHTOB B apXuB DUHAHCOBOTO YIPABIICHHUS
B COOTBETCTBUU C YTBEPKACHHBIM IPAPUKOM.

4.5. Ilpunumats yuactue B 3acenanusax JIIK.

5. OTBeTCTBEHHOCTH CIIELMAJTHMCTA 32 BeleHHEe apXHBa.
5.1. OtBercTBEeHHBIN 3a BeJeHUE apxyuBa PUHAHCOBOrO YIPAaBJICHUS CHELHAIUCT

HECET OTBETCTBEHHOCTb 34 BBIIIOJHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha apxuB DOHUHAHCOBOrO
yIpaBJIeHH 3a7a9 U QYyHKITHA.

COI'JTACOBAHO
[Ipotoxon DIIK MuHucTepcTBa KyIbTYphl U
Typuzma CMOJIeHCKON 00TacTH

oT No
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