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CeBepHblii rocyIapcTBeHHbI MeAHLIHHCKHI YHHBEPCHTET
/ IMonoxeHne 0 CTPYKTYPHOM NOAPA3NETEHHH
ICI - 07.4-2017

1. HOPMATUBHBIE CCBLIKH

1.1. Tpymosoit Konekc P®;

1.2. KpamubukalHOHHBIN CIPAaBOYHHUK JODKHOCTEH PYKOBOAUTENEH, CIEIHATHCTOB
U CITy’KallKX;

1.3. Tlonoxenuem 06 ApxusHoMm nene PO

1.4, ®epnepanpHbIM 3aKkoHOM OT 22 okTA0ps 2004 roma Ne 125-@3 «O6 apxuBHOM
nene B POy, obnactHeiM 3akoHOM oT 09 nexabps 2005 roga Ne 135-8-03 «O6
apXMBHOM Jiesie B ApXaHTeNnbCcKoi obracTuy (B peJakuuy 3aKOHOB
Apxanrenbckoit obnactu ot 15.04.2009 Ne 3-2-03, ot 23.09.2009 Ne 64-5-03,
ot 22.10.2009 Ne 76-6-03),

1.5. HCO 9000: 2008 Cucrema MeHeIKMeHTa kadecTBa. OCHOBHBIE IIOJIOKEHUS U

ClIoBapb

2. COKPALLIEHUSA

I’'AAO - l'ocynapcTBeHHBIN apXHUB ApXaHTeNnbCKoi 001acTu

P® — Poccuiickas @enepauus

CI'MY — CeBepHbliif rocy1apCTBEHHBIH MEIUIIUHCKUH YHUBEPCUTET
31K — DxcnepTHO-IpoBepOYHas KOMUCCHS

IICII — ITonoxxeHue 0 CTPYKTYPHOM IOJApa3eieHUH

CMK - cuctema MEHEI)KMEHTA KauecTBa

SIIK — DkcrnepTHO-TPOBEPOYHAS KOMHCCHS
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CeBepHBbIil rocyiapcTBeHHbIH MeAHUHHCKHI YHHBEPCUTET

IMosioskeH e 0 CTPYKTYPHOM MOApAa3AeaeHHH
MNCI1 - 07.4-2017

3. OBIIIUE IMTOJIOKEHUA

5.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5,

3.5,
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Cnyx0a nenonpou3BOACTBA M KOHTPOIS [JOKYMEHTOOOOpOTa SBISETCH
CTPYKTYpHBIM mnognpasneneHueM CI'MY, Bxoxsmum B cocTaB LEeHTpa
00IIECTBEHHBIX CBSI3el U OpraHu3allOHHO-U3JaTe/IbCKON A€ TeIbHOCTH.
Cnyxba nenonpou3BOJACTBA M KOHTpONS JOKyMeHToobopoTa co3maercs u
JIUKBUAUPYETCS IIPHKA30M PEeKTOopa.

Cnyxba Henonpou3BOACTBA U KOHTPOJIS [OKYMEHTO00OpOTa IMOLYMHSETCS
IUPEKTOpY LEHTpa OOIIECTBEHHBIX CBs3el M OpraHM3alHOHHO-U3ATeIbCKOH
NesTeTbHOCTH.

Cnyx0y Oenornpou3BOIACTBA M KOHTPOJIS NOKYMEHTOOOOpOTa BO3rIaBMseT
3aBEeYIOIIUI, KOTOPBIH Ha3HAYaeTCs MPHUKa30M PeKTopa.
OpraHu3alOHHO-METOOUYECKOe pPYKOBOACTBO AapXHBHOH  JIEATEIbHOCTBIO
crmyx0bl EJIONPOM3BOJICTBA M KOHTPONS JOKYMEHTO00OpOTa OCYLIECTBISET
['AAO.

B cBoeit pabote cmyx0a Henonpou3BOACTBA U KOHTPOJS AOKyMEHT00OOpoTa
PYKOBOZICTBYETCH:

JEeHCTBYIOLIMM 3aKOHOaTeabcTBOM PD;

HOPMAaTHBHO-IIPAaBOBBIMYU aKTaMH;

yCTaBOM YHUBEPCUTETA;

KOJIIEKTUBHBIM JJOTOBOPOM;

IIpaBHIIaMH BHYTPEHHETO paclopsika yHHBEpCHTETa,;

NpUKa3aMd U pPACHOpSDKEHMSIMH PEKTOpa; M MHBIMM HOPMAaTHBHBIMH U
paCIOpPSIIMTEbHBIMUI aKTaMH pEKTOpaTa yHHBEPCUTETA;

HHCTPYKIKEH [0 JeTONPOU3BOICTBY YHHBEPCUTETE,

pyKOBOACTBOM 110 KayecTBy CI'MY

B e Tt —————
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3.7. llpoueccsl ogpa3ngeneHus

HPOHCCC OTBETCTBEHHOE JOKHOCTHOE JIMIIO OT
noapasjelIieHuda

YnpaBieHnue 3anucIMu 3aBenyromui ciyx06oit
JeJIOIIPOU3BOICTBA " KOHTPOJIS
JIOKYMEHTO0DOpOoTa

VYnpasneHue JOKyMeHTaluen 3aBenyromui cyx6oit
JeNIONPOU3BOJICTBA " KOHTPOJISL
IOKyMeHToobopoTa

VYnpaBneHue HeCOOTBETCTBHSIMH 3aBeqyromun ciyx00ii
JEN0NpPOU3BOICTBA " KOHTPOJIS
JIOKyMeHToobopoTa

4. OCHOBHBIE 3AJTAYM

4.1.
4.2.

4.3.

OprasHu3aius JelonpoH3BOACTBA B YHUBEPCUTETE.

ObecnieyeHrie  €QMHOr0  IOPSAAKA  JOKYMEHTAlMOHHOrO  olecrnevyeHHs
YHUBEPCUTETA.

KommniekToBanue apxuBa AOKYMEHTAMH 3aKOHUEHHOIO MIEI0NpOH3BOACTBOM
MOCTOSHHOTO XpaHeHHs, oOpa3oBaBlIMecs B pe3ylbTaTe OesTelbHOCTH
YHHBEPCHTETA W HMEIOIMe HCTOPUYECKOe, KyJIbTYpHOE, COLMAIbHOE,
KOHOMHYECKOE M MONMTHYECKOE 3HaueHue (Ha OyMaKHBIX HOCUTENSAX, B BUIE
MHKpOGUIEMOB  (MUKpOQMIN), HA MarHHUTHBIX HOCHMTENAX; & TaKKe
JIOKYMEHTAMH BPEMEHHOI'O Cpoka XpaHeHus cBblie 10 jer, HeoOXo uMble 1A
IIPaKTHYECKOH eI TeIbHOCTH YHUBEPCUTETA; JOKYMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBY,
cnyxeOHple ¥ BEJIOMCTBEHHBIE H3aHHs; HAay4YHO-CIIPABOYHBIM ammapar K

JIOKYMEHTaM apXuBa.
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4.4. OOecrnieyeHue COXpaHHOCTH, 0TOOpa, y4eTa, yIOpSI04YeHUs U UCIOIb30BaHUA
nTokymeHToB ApxuBHOro ¢ouga PO, oOpasyiomuxcs B pe3ynbTate
NesATETbHOCTH YHUBEPCUTETA.

4.5. ObecrnieyeHHe CBOEBpPEMEHHOW TMepenadd AapXWUBHBIX JOKYMEHTOB Ha
rocy/JJapCTBEHHOE XpaHeHwue, B COOTBETCTBUHU C IIpaBUIIaMH,
yctanaBnuBaembiMu [TAAQO.

4.6. Koutpons 3a cobmoneHuem TpeboBaHui MHCTpYKUIHH MO AEIONPOU3BOACTBY
YHUBEpPCUTETA.

5. ®YHKIIHHU

5.1. OpraHuzanus BeJeHHs JeIONPOU3BO/ICTBA B YHUBEPCUTETE.

5.2. OOecneueHne CBOeBpeMeHHOW 00pabOTKM MOCTyNmaroWEedl U OTIpaBiseMon
KOpPpPECIOHIeHIIMH, ee JOCTABKA 10 HA3HAYEHHIO.

5.3. Peructpanus, yyer, XpaHeHUE U Mepeada B COOTBETCTBYIOIIKE NOAPa3AECICHHS
JIOKYMEHTOB TEKyLIero JeJONpOM3BOJACTBA, B TOM YHCIE MPHKA30B H
pacriopsKEeHHUH.

5.4. PaspaboTka 1 BHEIpEHHE WHCTPYKIIMH 110 JeJIONIPOM3BOICTBY B YHHBEPCHUTETE.

5.5. KonTtpois 3a cobniofneHueM TpebOOBaHHH HMHCTPYKLMH IO AEIOIPOH3BOACTBY
YHHUBEPCHUTETA.

5.6. @opmupoBaHHe €N ¥ ¢laya WX B apXHB Ha XpaHEHHE.

5.7. Meroauueckoe  PYKOBOJACTBO  OpraHusalliedl  JeNONpOU3BOACTBA B
CTPYKTYpPHBIX  IIOpa3JelieHHsAX Ha OCHOBE HAay4HOH  OpraHu3aluH
yIIpaBlIeHYECKOro TPYAa.

5.8. TloWck ¥ I[OArOTOBKA WHCTPYKTUBHBIX M CIPaBOYHBIX MaTEepHAJIOB,

HEOOXOIMMBIX JUIS OpTaHU3aIUU Ae/IONPOU3BOICTBA YHUBEPCUTETE.
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IMonoxeHHe 0 CTPYKTYPHOM NOAPA3AETEHHH
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5.9.

5.10.

311,
D.1E,

3.13.

5.14.

3.15.

5.16.

Bepcun 740 T

Paspabotka u obecnedeHue pexumMa [JOCTYNa K JOKYMEHTAUMH H
HCITOJIb30BaHUS HH(GOPMAIHH, ConepKalleics B He.

Pa3paboTka ¥ OCYILIECTBICHHE MEPONPHUATHHA M0 YIYUYLICHUIO NEATEIbHOCTU
CIyOBI 1E€ONMPOU3BOICTBA ¥ KOHTPOJIS JOKyMEHT0000poTa.

BeInonHeHHEe KOMHPOBAIBHBIX 1 MHOXKUTEIBHBIX padoT.

Pazpabotka u cornacoBanue ¢ I'’AAO rpaduxk npeacraBieHus onuced Ha
yreepxaenue JIIK ArentcTBa no aenam apXuBoB ApXxaHrenbckoi obracTa u
nepeiayy JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA HA MOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHUe.

IlpueM [OOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX IOApa3jieleHUi yHHUBEpCHUTETa, B
COOTBETCTBHH C TIpadUKOM, YTBEP)XKIEHHBIM B YCTAaHOBIEHHOM IOpSAKeE,
06paboTaHHBIX B COOTBETCTBHM C TpeOOBaHMSMM, YCTAaHOBIIEHHBIMU
['ocynapcTBeHHO#N apxuBHOH ciyxboii P®, He mo3nHee 4deM uepe3 3 rojaa
TII0CJIE 3aBEepLUEHHUS UX JEJIONIPOU3BOACTBOM.

Vuer u obecneyeHHe TOJHOH COXpPaHHOCTH IIPUHATHEIX Ha XpaHEHHe
JOKYMEHTOB, nepuoauyecku (1 paz B 5 5neT) opraHuzyer NpOBEpKY HaTHYUS
JeNl B apXUBe.

CocraBnesne W IIpeACTaBIIEHHE He TMO3AHEe, 4YeM depe3 2 roja Iocie
3aBepIIEeHUs JEIONpPOU3BOACTBOM, CBOJHBIX TOJOBBIX pa3fesoB ONUCEH el
MOCTOSSHHOTO CpOKa XpaHeHWus Y M0 JUYHOMY COCTaBy Ha pacCMOTpEHHE
skcnieptHoH kKomuccuu CI'MY wu JIIK AreHrcTBa 1o JellaM apXHBOB
ApxaHrenbckoi obnacTH.

Co3naHue, COBEpIIEHCTBOBAHHE M  IIONOJIHEHHE Hay4HO-CIIPaBOYHOI'0
anmapaTta K XpaHSAIIMMCS B apxuBe JelaM M JOKYMEHTaM Ha YPOBHE
TpeboBaHui, obecneynBalOMUX €ro MPeeMCTBEHHOCTh ¢ Hay4HO-CIIPaBOYHBIM

annaparom ['TAAQO.




TosozkeHHe 0 CTPYKTYPHOM NOApPA3Ie/IeHHH
MCII 07.4-2017

% CepepHblii rocyiapcTBeHHbIH MEAHUHHCKHI YHHBEPCHTET

5.17. Opranu3auus UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB!

- uH(GOPMHUpPOBaHUE PYKOBOJCTBA U pPabOTHHKOB CTPYKTYPHBIX IOJpa3fieNeHui
YHMBEPCHTETA O COCTABE U COAEPIKAHUH TOKYMEHTOB apXHBa;

- BpIJlaya B YCTAaHOBJIEHHOM IIOpsIKE A€, JOKYMEHTOB WM KOMUK TOKYMEHTOB B
Hensx CIyXebHOro W Hay4yHOro HCMO/Ib30BaHUS (A1 paboTel B MOMeEIIEHHH
apxuBa);

- UCIIOJIHEHHME 3alpOCOB OpraHM3alui M 3asABJIEHUH IpaxJaH 00 yCTaHOBIIEHUU
TPYAOBOIO CTaXa M JApPYTHM BONpOCaM COLMAIbHO-IIPAaBOBOIO Xapakrepa, B
YCTAHOBJIEHHOM IIOpPS/IKE Bbllada KOIMUU JOKYMEHTOB U apXUBHBIX CIIPaBOK;

- BeJIeHHe yueTa HCII0Jb30BaHUs JOKYMEHTOB, XpPaHAILIUXCS B apXMBe.

5.18. IlpoBeneHue 3KCHEPTU3Bl IEHHOCTH [OKYMEHTOB, XPaHAIIMXCS B apxuBe,
npefcTaBlIeHHe Ha paccMOTpeHHe skcrepTHoi komuccun CI'MY omucu Ha
Jena, moAnexaliie XpaHeHUIo, U aKThl Ha JIeNa, BBIIEIEHHBIE K YHHYTOXEHHUIO
B CBSI3H C HCTEYEHHEM CPOKOB UX XpaHEHHS.

5.19. Exerognoe mpencraBienune B ['AAO cBegeHHit o0 cocraBe M o00Beme
JOKYMEHTOB I10 YCTaHOBJIEHHOH (GopMme.

5.20. TloaroroBka M Iepejnaya B YCTAHOBIEHHOM mNopsake Ha xpaHeHue B I'TAAO
JIOKYMEHTOB apxuBHoOro dbouaa PO.

5.21. CocraBneHue HOMEHKIIATypbl JeJl YHMBEPCHTETA, KOHTPOJb MPaBUJILHOCTH

d)OpMHpOBaHPIﬂ H OCl)OpM.I'IeHI/ISI Jell B JeJIONPOU3BOACTBE, a4 TAKXKE IIOATOTOBKY

nen k nepenayve B apxus CI'MYVY.




[MonoxeHHe 0 CTPYKTYPHOM Moapasae/ieHHH
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Z\ CeBepHblil rocyaapcTBeHHBIH MeJHUHHCKHI YHHBEPCHTET
/s

6. IIEPEYEHb JJOKYMEHTOB, 3AIIUCEA W JIAHHBIX IIO KAYECTBY
MNOAPA3AEJIEHUSA

6.1. Howmenxknarypa nen CITYKOBI NeNOoNpON3BOICTBA %4 KOHTPOMS
NOKyMeHTo0bopoTa.

6.2. Tlonoxenue o cmyxbe 1eT10NPOM3BOACTBA U KOHTPOIS JOKYMEHTOO00pOTA.

6.3. Ilonurtuka u Ilenu B oGracTu KayecTna.

6.4. JIOMKHOCTHBIE MHCTPYKLUMU COTPYIHHUKOB CIyXObl [1€I0NpPOU3BOACTBA H
KOHTPOJS JOKYMEHTO00O0poTa.

6.5. HWucrpykuus no nenonpouspoactey CI'MY.

6.6. TOCT P 6.30-2003 «YHubuuupoBaHHBIE CHUCTEMBl JOKYMEHTAIHHU.
VHubpuuuposanHas cucTeMa OpraHHu3alMOHHO-PACIOPAAUTENbHOH
noxkymeHTauuu. TpeboBanus K 0hOPMIEHUIO JOKYMEHTOBY.

7. AKTHI, OIUCH, NIEPEYHH MaTEpUaJIOB, NIEpeNaBaeMbIX OT MOJpa3fe/ieHUuH B apXUB,

AKTBl YHUUYTOXXEHHS Jell.

8. TIlpotokonsl OxcmeptHoit komuccun (OK) yHuBepcuTera M 3aKIHOYEHUH

rocapxuBay.

9. JKypHan peructpauMu BblAa4M apXHMBHBIX CIIPABOK, KCEPOKOMHI TOKYMEHTOB.

10. XKypnan yuera paboTsl HcceoBaTelIel B apXMBe YHUBEPCUTETA.

11. Kaura ydera ¥ BbIAa4d JeJ ¥ JOKYMEHTOB U3 apXHMBa BO BpEMEHHOE M0Ib30BaHHE.

12. ApxuBHas KHUTa BbIJa4d TPYAOBBIX KHHXKEK.

13. ITacniopT apxuBa.
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7. BBAUMOOTHOIIEHUS. CBSA3U.

Cnyx0a 1enonpoM3BoACTBAa H KOHTPOJIS JOKYMEHT0000pOTa B3aUMOIEHCTBYET
C PYKOBOAMTENSMHM CTPYKTYPHBIX IIOApa3[e/IeHuHl yHHUBEPCHUTETa [0 BONpOCaM
BEJIEHUS [IeJIONPOM3BOACTBA, TOATOTOBKH HEOOXOAMMBIX [JOKYMEHTOB, oOMeHa
HH(OopMalKei, ToBapHO-MaTepHAIbHBIMU [IEHHOCTSAMH U JICHE)XHBIMU CPEICTBAMH.

Ocymectsisger corpyauuuectso ¢ @I'VII «IToura Poccun» no okazanuio ycayr
[IOYTOBOM CBSI3H.

OcyuiecTBIsSET COTPYIHUYECTBO:
- ¢ 'TAAO — no Bompocam NMOArOTOBKHM M Nepenadyu JOKYMEHTOB (fel) yHUBEpCUTeTa
Ha rocyapCTBEHHOE XpaHEHHE;
- ¢ AreHTCTBOM IO JelaM apXWUBOB ApXaHrenbCKOH o001acTH — 1o Bompocam
COTJIaCOBAHMs U YTBEPXKAEHHS OIHCEH H HOMEHKJIATYPHI;
- C PYKOBOJHUTENAMH CTPYKTYPHBIX MOJApa3JeIeH’l YHMBEPCHTETa — IO BOIIPOCAM
ohopMmneHus naen, mepenadyM Jel Ha XpaHEHHE, YHHYTOXKEHHS el BPEMEHHOro
XpaHEeHHs, COCTaBJIEHUs HOMEHKIATYPhI Jell;
- € 3KCIUIyaTallHOHHO-TEXHHUYECKUM YIPABJIEHHEM — II0 BONPOCAM IIPENOCTABIICHHUS
noMemeHudi M obopyaoBaHHUs, OOECHEYEeHHS  CPEICTBAMH  OPITEXHHUKH,

KaHITOBapaMHy, MeOenbio.

8. IPABA

Cnyx06a nenonpou3BOACTBA U KOHTPOJIS JOKYMEHTO000pOTa UMEET IpaBo:
8.1. laBaTh yKa3zaHUs CTPYKTYPHBIM IOAPA3EIECHUSIM 10 BOIPOCaM, OTHOCAIIMMCH

K KOMIIETEHIIMM CIIY>XObI M BBITEKAIOIIUM M3 (GYHKUMH, NMEepeuUuCIIeHHBIX B

HaCTOAINEM ITOJIOXKEHHH.
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8.2,

8.3.

8.4.

8.5.

TpeboBate ¥ moOMy4aTh OT TOApa3/ielieHH YHHUBEPCHTETA MaTepHalbl,
HeoOXoauMble I OCYIIEeCTBICHUS JIeATebHOCTH CIIYXKObI 1eT0NpOH3BOACTBA
¥ KOHTPOIIA TOKyMeHToobopoTa.

BosBpamarh HCIIOJHUTENIM IOKyMEHTHI H TpeboBaTh UX 10pabOTKH B Cly4ae
HapyLIeHUs TPaBUJ IEJI0NPOU3BOICTRA;

BHOCHTP NpeaoXeHus  pPyKOBOJACTBY  YHHMBEPCHTETa O  IOOLIPEHHH
COTPYOHMKOB  ChoyXOBbl, HAlOXEHHWH B3BICKAHHH HA  HapylmMTenei
MIPOU3BOACTBEHHOM U TPYIOBOH AMCUMUIUIHHEIL.

[ToanuceiBaTh ¥ BU3MPOBATh JOKYMEHTHI, KacalOUHecs AeATENIbHOCTH CITyXKObI

OEIIOIMPOU3BOACTBA U KOHTPOJIA ,HOKYMGHTOOﬁOpOTa.

9. OTBETCTBEHHOCTb

OTBeTCTBEHHOCTh 3a HaAJeXalllee M CBOSBPEMEHHOE BBINMONHEHHE (YHKIHH,

nIpegyCMOTPEHHBIX  HACTOAIUM  IIOJIOXKEHHEM, HECET 3aBeAyrollas C}'[y}KG()ﬁ

JIeJIONPOM3BOACTBA U KOHTPOJIA JOKYMEHTO000poTa:

e 3a OpraHW3aluio CcBoel paboTel, CBOEBpPEMEHHOE H KBaTU(HIIMPOBAHHOE

o s T P -4 3 y ; J
Bepeur i 4,00 Sopiainiiivosdaiahn oy Soit ip i o el e el o

BBIIIOJIHEHHE  IPUKA30B, pPACHOpsHKeHWH W [OpydYeHH#  pYKOBOJCTBA,
HOPMaTHBHO-IIPABOBBIX aKTOB IO CBOEH AEATENBHOCTH;

3a cobmoieHHe MTPaBUI BHYTPEHHEr0 paclopska, CAHUHTApHO-3MUAEMUYECKOTO
pexuMa, IPOTHBOMOXKAPHOH 0€30MacHOCTH U TeXHUKe 6e3011aCHOCTH;

3a  BeJeHHe JNOKyMEHTAllUH, MpefyCMOTPEHHOH  JO/DKHOCTHBIMH
00S3aHHOCTAMM COTPYIZHHKAaMHM CIIy)KObl J€JIO0NpPOU3BOACTBA H  KOHTPOJIA
JIOKyMEHT0000pOTa;

3a obecriedeHre COOMIONEHUS TPYZOBOM U HCIIOTHUTEIBCKOH JMCLMIIIMHBI H

BHINOMHEHHS (yHKIIHOHAIBHBIX 0083aHHOCTEH NOJIMHEHHBIX eMY PabOTHHKOB,;
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e 33  IpUYMHEHHE MaTepualbHOro Yymepdba B npenenax, OIpeaeIeHHbIX
JNEHCTBYIOIMM TPYIOBBIM M TPaXTAHCKUM 3aKOHOAATENhCTBOM Poccuiickoi
tbenepanuy.

e 3a o0ecrieueHHe COXPAaHHOCTH UMYIIECTBA CITYXKOBI.

D s

= TR A Bt e
R AT T

s aiia AN RO
DEPCUR 4.V L




