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®I'OY BO CI'MY (r. Apxanreabck) Munsapasa Poccnu
HNHcTpyKuus 10 YHHYTOKEHUIO NEPCOHATbHBIX JAHHBIX

1.OBJIACTb IPUMEHEHUA

1.1. Hacrosimas MHCcTpyKIns onpeaesnseT OCHOBHbIE TPeOOBaHHUS 110
00eCIIeYeHUI0 TAPAHTHPOBAHHOTO YHHUTOKCHHS IOKYMEHTOB, COJICPKAIIIX
NepCoHaIbHBIC JaHHBIC M YTUJIM3AIMHA MAIIMHHBIX HOCUTENeH HHpOopMaIuu He
MOJJIEKAINX JaTbHENIIEH SKCILTyaTalUK.

1.2. Beinonnenue TpedoBanuil MHCTpyKIUU sIBIsieTCA 00s3aTEIbHBIM JJISI BCEX
pabotHukoB ®I'BOY BO CI'MY(r.Apxanrenbck) MunzapaBa Poccun (nanee -
YHUBEpPCUTET), NOMYIIEHHBIX K pab0Te C MePCOHATLHBIMU JIAHHBIMH.

1.3. Hacrosmass wHCTpyKIUs pa3paboTaHa Ha OCHOBE HOPMATHBHBIX aKTOB,
HOPMAaTHUBHO-METOANYECKUX JTOKYMEHTOB MO JAECIONPOU3BOJACTBY U apXUBHOMY
neiny Poccuiickorn ®denepanuu, a TakkKe HAa OCHOBE OPraHU3alMOHHO -
pacropsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB IO 00CCIIEYSHHUIO 3aIUThI IEPCOHATBHBIX JaHHBIX
B YHUBEPCUTETE.

14.B X04€ YHUYTOXCHUA JOKYMCHTOB Ha TBEPAbIX U MAIIWHHBIX HOCUTCIIAX
UH(pOPMAIIHH, COJCPKAIIUX TEPCOHATBHBIC TaHHBIE, YTPO3bl X O€30MMaCHOCTH
peaTM3yIOTCS 3a CUET:

- HOOAMCHBI JOKYMCHTOB, BBIACIICHHBIX JJIA YHUUYTOXCHHUA WUIN U3BATHA U3 JTOKYMCHTOB U
Jied OTJENbHBIX yacTel (TucToB, poTtorpaduii, 00pa3IoB nevaTel, pocrnucei);

- OIIMOOYHOIr0 UJIH YMBIIIJICHHOT'O BBIACJICHUA JOKYMCHTOB JJIA YHUUTOXCHHUA UIIN
¢bukTUBHOE "YHUYTOXKEHHUE" IIEHHBIX TOKYMEHTOB U JIEIT;

- HETIOJTHOT'O YHUYTOXCHHSI JOKYMEHTOB, JIeJ1 1 HOCUTEJICH, Aar0IIero BO3MOKHOCTh
BOCCTAaHOBUTH HUX TCKCT,

- yTpaThl (yTepH, Kpaku) TOKYMEHTOB U JIeJ, BBIICICHHBIX JIJI1 YHUUTOKCHHUS;

- ICTIOJIL30BaHMUS MAIIMHHBIX HOCUTEJIECH B CBOMX JIMUHBIX OeJax.

1.5. Tlepeuncriennble pakTOpbl BO3HUKHOBEHHUS YTPO3 CTAHOBSITCS KOHTPOJIUPYEMbIMH,
MIpU COOJIOJICHUH CIICTYIONTUX YCIOBUNA YHUUYTOXKEHHS JOKYMEHTOB, JIeJ1 U HOCUTENCH

uH(OpMAIIH:
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- KOJUIETHATBHOCTD IPUHSATHS pelieHus] 00 YHUUYTOKEHUU JOKYMEHTOB, JIeTT U CaMOT0
MPOLECCA YHUUTOKECHUS,

- TOKyMEHTHpPOBaHUE (aKTUPOBAHKE) TIOJTOTOBKH K YHUUYTOKEHHUIO U YHUUTOXKEHHE
JOKYMEHTOB U JIET;

- BHECEHUE KOMUCCHEN OTMETOK 00 YHHUTOXEHUHU B aKT U YUETHBIE (POPMBI TOJBKO MOCIE

(baKTI/I‘IeCKOI‘O YHUUYTOXCHUA JOKYMCHTOB 1 ACJI.

2. HIOPAAOK YHUUYTOXEHUSA HEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX

2.1. TexHonoruyeckas cxeMa YHHUTOKECHHS JOKYMEHTOB U MAalIMHHBIX HOCUTEJIEH
uHpopMalny, coAepKallluX NePCOHATIbHbIE JaHHbIE, BKIIOYAET CIETYIOIINe
MPOLIETYPHI:

- IOATOTOBKY JOKYMEHTOB, JIEJI U MAIIMHHBIX HOCUTENEW K YHHUYTOKECHHUIO;

- o(hopMIIEHHE aKTa HA YHUUTOKEHUE;

- YHUYTOKEHUE JJOKYMEHTOB I10 aKTY;

- YHUUYTOKEHHE JOKYMEHTOB 0€3 COCTABIICHUS aKTa.

2.2. [Ipouenypa moaAroTOBKHA JOKYMEHTOB, J1€JI U MAIIMHHBIX HOCUTEIIEH
uHGOpPMallMU K YHUUYTOKEHUIO BKIIIOYAET:

- BBIICJIEHUE JIOKYMEHTOB, JeJl 1 HOCUTeNlel HH(POpMaIUH, MOAJIEKAIIUX
YHUYTOXEHUIO M0 PA3TUYHBIM TPUYHHAM;

- IIOJIy4YEHUE MMCBMEHHOTO Pa3pelICHNs] HA YHUUYTOKEHNUE OT PyKOBOAUTEIIEH
CTPYKTYPHBIX NOJIpa3eieHUil (HanpaBIeHUN JeATEIbHOCTH);

- CUCTEMaTH3alUI0 JOKYMEHTOB, JIeJl U HocuTeNne nHpopMalnu 1o crocodam
JIOKYMEHTUPOBaHUS (paKTa yHUUTOKEHUSI.

2.2.1. C oopMmieHrEeM aKTa YHUUYTOXKAKOTCS IOKYMEHTHI U JIeJia, BKIFOUEHHBIE B
HOMEHKJIATYpy J1€Jl, HOJIMHHUKH BUJIEO - ayJUOJOKYMEHTOB, TPOEKTHI
TEXHUYECKUX IOKYMEHTOB, YEPHOBUKH U MPOEKTHI 0COO0 EHHBIX JTOKYMEHTOB,
KapTOTeKu (>KypHabl) yueTa KOH(UIESHIUATbHBIX JOKYMEHTOB U IPYTUe

MO0TI00HBIE MAaTEpUATIBI.
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2.2.2. AKT NOJNUCHIBAIOT YICHBI KOMUCCUH M YTBEPKJIa€T PyKOBOUTEIb
VYuusepcurera. C opopMIIEHHEM aKTa YHUUTOXKAKOTCS JIFOObIE 3JIEKTPOHHBIE
JIOKYMEHTBI, OTIMCH U y4eTHbIE (hOPMBI, HAXOAIINECS KaK B paboueM Win
apXMBHOM MAaCCHBax KOMIIbIOTEPA, TAK U HA MArHUTHBIX HOCUTEISIX, XPAHUMBIX
BHE OBM.

2.2.3. Ilpu BBINOTHEHUH MTPOLIETYPHI OOPMIICHHS aKTa HA YHUUYTOXKEHHUE
JIOKYMEHTOB MPOBEPSIOTCS CIEAYIOIIHE ONEpaIUu:

- BKJIIOUEHHUE OTJEIbHOMN MO3HUIMEN B aKT KaXKIOT0 OTOOPAHHOTO K YHUUYTOXKCHHUIO
JIOKyMEHTa WX Jena (ToMa), JOKyMEHTa WX Jieja HA MArHUTHOM WJIM HHOM
texHnueckoM Hocutene (IIpunoxenune Nel);

- opopMIieHHE B aKT€ UTOTOBOM 3aMKCH, OANMUCAHUE UTOTOBOM 3aMUCH
paOOTHUKAMH, COCTABUBIIMMHU aKT;

- IPOBEPKA HAJUYHSI U KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB U JI€Jl, BKJIFOUECHHBIX B aKT;

- COTJIaCOBAHUE AKTA C JOJDKHOCTHBIMH JIMLIAMU, IOJNHUCAHUE ET0 YIECHAMHU
KOMMCCHUU U YTBEPKIACHUE PYKOBOAUTEIEM Y HUBEPCUTETA.

2.2.4. B npouenypy yHUUYTOKEHUS JOKYMEHTOB I10 aKTy BXOJAT:

- MpOBEpKa Ha3HAYaeMOW KOMMCCHEN HalIu4yus JOKYMEHTOB, 1€l (TOMOB),
MarHuTHBIX M JAPYTHX HOCHUTEJEH, BKJIIOYEHHBIX B aKT, MX KOMIUIEKTHOCTH H
COOTBETCTBHS 3aIMCSIM B AKTE;

- (hu3mUecKoe yHUUYTOKEHNE KOMUCCHUEN JOKYMEHTOB, JIeJl, TOMOB U HOCUTEJIEH
uH(popManuu;

- BHeceHue B akT (ITpunoxenune Ne2 u [Tpunoxenue No3) u yueTHsie (popmbl
JIOKYMEHTOB M HOCUTEJIEH HH(POpMAIMH 3alHCH 00 YHUUTOKEHUH, IPOCTABICHUE
POCIIUCH YIEHOB KOMHUCCHH.

2.3. @aKkTUYECKOE YHHUUTOKEHHE TOKYMEHTOB U JI€J] C UCTEKIIUM CPOKOM
XpaHEeHUs POU3BOAUTCS TOJIBKO IIOCJIE YTBEPKICHUS OMUCEN AEN IIOCTOSHHOTO U

JJIMTCIIBHOT'O CPOKa XpaHCHUS 3a COOTBCTCTBy}OH_II/IP'I nepuoa BpCMCHHU.
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2.3.1. IloanuckiBaTh akT ¥ BHOCUTh OTMETKH 00 YHUUTOKCHHU B yUETHBIE (DOPMBI
70 (haKTUYECKOTO YHUUTOXKEHUSI KOH(PUIEHIUAIBHBIX MaTEPUAJIOB HE
JOIYCKaeTCsl.

2.4. Be3 cocTaBneHHs aKTa YHUUTOXKAIOTCS UCTIOpYEHHBIE OyMaKHbIE U
TEXHUYECKHUE HOCUTEIIN, YEPHOBUKH U IPOEKTHI TOKYMEHTOB, BHYTPEHHHE OIIUCU
JOKYMEHTOB, HAXOSIIHUXCS Y UCIIOJHUTENS, U IPYTrUe MaTepHabl,
oOpa3oBaBIIMECS ITPU UCIIOJIHEHUU KOH(PUACHIINATIbHBIX IOKYMEHTOB.

2.4.1. B npoueaypy yHUUTOKEHUS TOKYMEHTOB U HOocUuTene nudopmanuu 6e3
COCTABJICHHSI AKTa BXOJIAT:

- pa3pbIBaHUE JHMCTOB, Pa3pyLICHHE MATHUTHOTO WM HHOTO TEXHUYECKOTO
HOCHTEJIS B MPUCYTCTBUU UCIIOJIHUTENSL U BTOPOTO COTPYAHUKA MOAPA3ICICHUS;

- HaKaIlJIMBaHUE OCTAaTKOB HOCUTEJIEH B OMEUaThIBAEMOM SIIHUKE (YpHE);

- (pu3nmUecKoe YHUUYTOKEHUE OCTATKOB HOCUTENIEH HECKOJIBKUMH COTPYIHUKAMU
NO/Ipa3/IeNCHUs;

- BHECEHHE OTMETOK 00 YHUUYTOKEHUH B YUETHbBIE (POPMBI JOKYMEHTOB U
HOCHTEJICH.

2.5. I1pu BBINMOAHEHUH NPOUEAYP U ONepauuil YHUUTOXEHUS KOH(UIEHIMATbHBIX
JIOKYMEHTOB, JIeJ1 M1 HocuTesel nHhopMaimu 0ocodoe BHUMaHKUE 00palaeTcs Ha
KOJUIETUAJIbHOCTh OCYILIECTBICHHSI 3TUX ACHCTBUI U )KECTKOE COOIOACHUE
NOCJIEOBATEIBHOCTH MTPOLIEAYP U TEXHOJIOTHH YHUUTOKEHUS.

2.6. Ilocne yTBepk’AEHUS OMUCEN J€TT U JOKYMEHTOB IMTOCTOSHHOTO CPOKa XPaHEHUS
COCTABJISIETCS AKT O BBIJCJICHUHU JEN U JOKYMEHTOB 32 COOTBETCTBYIOUIUHN NEPUOJ K
YHUUTOKEHUIO, B KOTOPHIN BKJIIOYAIOTCSI OTOOPAHHBIE MOCTOSHHO JIEHCTBYIOIIEH
KOMHUCCHUEW MO 3amure HUHQOpMaUuu JUIsi YHMUYTOXKEHHUS Jelia, OT/AEJIbHbIE
JOKYMEHTBI W3 1€l W JAOKYMEHTHI BBIIEJIECHHOTO XpaHEHUs. AKT MOXXET UMETh

dbopmy, peicTaBICHHYIO B TpuiokeHnn Ne 1.
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3. IPOBEPKA CPOKOB XPAHEHUSA JTOKYMEHTOB I11n

3.1 IIpu ucnnonHeHuu TpeboBaHuii MyHKTa 2 ctatbk 5 denepanbHoro 3akona PO
«O nepcoHanbHbIX JaHHBIX» OT 27.07. 2006 1. Ne 152-D3 n nmpoBepke CpOKOB
XPaHEHHsI TOKYMEHTOB, O JIEKAIINX YHUUTOKEHUIO, PYKOBOJCTBOBATHCS
«IlepeyHeM TUNIOBBIX YNPABICEHYECKUX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B
nporecce ACSATENbHOCTH TOCYIAPCTBEHHBIX OpPraHoOB, OPraHOB MECTHOI'O
CaMOYIIPABJICHUS U OpraHU3alUl, C YKa3aHHEM CPOKOB XPaHECHHUSI»,
yTBepxkaeHHbIN [Ipukazom MunucrepcTsa KyabTypsl Poccutickoit denepanyu ot
25.08.2010 Ne 558.

3.2. Ilpumep cpOKOB XpaHEHHUS] JOKYMEHTOB, COJCPKAIINX EPCOHAIIBHBIC
JTAHHBIE:

- IMCEM, pe3toMe - 1rox;

- JIOKaJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB - 3r0/a;

- paCUETHBIX BEIOMOCTEH - 5 JIET;

- JINYHBIX KapT, TPYAOBBIX TOTOBOPOB - 75 JIeT

3.3. IlepcoHanbHble JaHHBIE TOKHBI XPaHUTHCA B (POpME, TO3BOJISIOLIEH
OTIPEJICNIUTH CYOBEKTa, HE IOJIBIIIE, YEM ITOTO TPEOYIOT 1IeN uX 00padOTKU, U
NOJIEkKAT YHUUTOKEHHIO TI0 JOCTHKEHUHU LieJiel 00pabOTKH MepCOHANTbHBIX

JdaHHBIX, UJIN YTPAThI HGO6XOI[I/IMOCTH B UX JOCTHIKXCHHMU.

4. MIOPAJOK YHUUTOXEHUA JOKYMEHTOB, COAEPXKALIUX
HNEPCOHAJIBHBIE JIAHHBIE

4.1 YHUUTOXKEHHUE TOKYMEHTOB ITPOU3BOIUTCS IO UCTEYEHUU CPOKOB UX
XPaHEHMs], OCJIE MPOBEEHUS 0TOOpa TOKYMEHTOB, MOJJISKAIINX TIepeiade Ha

IMOCTOSAHHOC XpPaHCHHUC B IOCYAAPCTBCHHBIC, paﬁOHHBIe, ropoaCKuc apxXuBbl, U
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YTBEPKIAEHUS ONHUCH 3TUX JOKYMEHTOB IIOCTOSIHHO JIEUCTBYIOIEH KOMUCCHEH 11O
3amuTe nHopmaluu Y HUBEpCUTETA.

5.1IOPSIJIOK YHMYTOXEHUSI MAIIWHHBIX HOCUTEJIEMH,
COHAEPXKALINX TEPCOHAJIBHBIE JIAHHBIE

5.1. Cnucanne MalIMHHBIX HOCUTEJNIEW TaHHBIX MTPOU3BOIUTCS CIIEHUAIIBHO
Ha3HaYaeMOW KOMHUCCHEH. Y HUITOKEHNE TUTAHUPYETCS, OTOMPAIOTCS HOCUTENH C
uHdopmaluen, nojexaiied YHUITOXKEHUI0, OTPEIesAeTCs JJeHb, MECTO U BpeMs
YHUYTOXXECHUS.

5.2. Hocurtenu undopmalum, coaepkaiue NepcoHaIbHbIE TaHHbIE, IPU CIIMCAHUN
JOJDKHBI OBITh JIN0O (PU3MUYECKH YHUUYTOXKEHBI, INOO TOJKHA OBITh OCYIIIECTBIICHA
MHOTOKpaTHas (Ha (PU3MYECKOM YPOBHE) Mepe3anuch NHHOPMALIHH.

5.3. Cnenyromast uH(pOpMaIys Ha HOCUTENSIX Mepe] CIIMCAHUEM WM PEMOHTOM
JOJKHA OBITH y/1aJieHa ¢ TTIOMOIIBIO CEPTU(UIIMPOBAHHBIX CPEACTB
rapaHTHPOBAHHOTO yJlaJeHusl HH(OpMAaIUK:

- IEPCOHAJIbHBIE TAHHBIC;

- KoH(UAeHITMaTbHAs UHGOpMAIKS,

5.4. ITpu OTCYTCTBUU BO3MOKHOCTH FapaHTUIHOTO yAaJeHHUs] HHPOPMALIUK Ha
MAaIlIMHHBIX HOCUTENSAX EPCOHAIBHBIX JAHHBIX, TAKAE YCTPOMCTBA YHUUTOXKAIOTCS
METOJOM MEXaHUYECKOTO Pa3pylICHUSI.

5.5. Kaxnaplii cimyyail yHUUTOXKEHUST HOcUTeNel KOH(DUIEHIINaTbHON HHGOpMAIIH
HEO0OXOMMO PETUCTPUPOBATH. Y HUUTOKEHHE MPOU3BOIUIIOCH CIIELIMAIBHO
Ha3HAYEHHOW KOMMCCHUEHN, KK IbIH U3 YJIEHOB KOTOPOI ObLT 00s13aH pacnucaThCs B
aKT€ YHUUTOKECHUS.

5.6. [Ipy yHUYTOXKEHUU MAIIMHHBIE HOCUTEU JAHHBIX CHUMAIOTCS C
MAaTEPUAIBHOIO yUyeTa.

5.7. YHUUTOXEHUE MAIITMHHBIX HOCUTENIEH 0(OPMIISIETCS COOTBETCTBYIOIINM

AKTOM.
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6. MECTA JJISA ®PUBNYECKOI'O YHUUYTOXEHUSA JOKYMEHTOB
duznyeckoe yHUUTOKEHHUE JIeTT U IOKYMEHTOB ITPOU3BOAUTCS B CHEIUATBHO
OTBEJICHHBIX MECTaX:

6.1. O6opymoBaHHOE MECTO HAa TEPPUTOPHUH Y HUBEPCHUTETA - IS COKUTAHUS JCIT U
OOJIBIIOr0 KOJMYECTBA OYMaXKHBIX IOKYMEHTOB, (OTO U BUJIEO MATEPUAJIOB.

6.2. KaOuHeT 11 KCepOKOMUPOBAHUS TIOKYMEHTOB - JJIsI U3MEJIbUCHUS
JIOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM OCHOBE.

6.3. CnecapHas MacTepcKas - ISl MEXaHHYECKOTO pa3pyLICHHs] MAIlIMHHBIX
HOcHUTeNel nHpopMaIuu.

7. OBA3AHHOCTHU COTPYJHUKOB, PABOTAIOLIUX C
INEPCOHAJIBHBIMU JAHHBIMU U UX OTBETCTBEHHOCTDb

7.1. CorpyaHuku YHUBEpCUTETA, TOMYUIEHHbIE K pa00TE ¢ JOKYMEHTaMH,
coJieprKallye epCoHaIbHbIE TaHHbIE 00s3aHBbI:

- BBITIOJTHATH TPEOOBaHMSI IPUKA30B, MHCTPYKIIUI U MOJIOKEHUI TT0 00€CTIEYCHUTIO
3aIlUTHI IEPCOHATBHBIX TAHHBIX;

- 00 yTpaTe WM HeocTaue JOKYMEHTOB, a TAaKXKe O MPUYNHAX U YCIOBHSIX
BO3MOXXHOM YTE€UKH CBEJICHUM, HEMEJICHHO COO0IIaTh PYKOBOAUTENIO
CTPYKTYPHOTO MOAPA3JIEICHUs U OTBETCTBEHHOMY IO 0€30IaCHOCTH
YHuBepcurera.

- cOOJI0IaTh MpaBUJIa MOJIb30BAHMS JOKYMEHTaMH, COJEPKAIIUX epCOHAIbHbIE
TTaHHBIC.

- BBITIOJIHATH TPEOOBaHUS BHYTPU OOBEKTHOTO PEKHUMA, UCKITFOUAIOIIHE
BO3MO>KHOCTbh O3HAKOMJICHUS C KOH(DUIEHIINAIBHBIMH IOKyMEHTaMU
TIOCTOPOHHHX

JIMILI, BKJIIOYAs U CBOMX COTPYJHUKOB, HE MMEIOIIUX K YKa3aHHBIM JIOKyMEHTaM
IPSIMOT'O OTHOIICHHUS.

- HC UCIIOJB30BAaTh MallIMHHBIC HOCUTCJIN B CBOUX JIUYHBIX LICIIAX,
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- HCKJIIOYUTH MCTIOIb30BAHKUE CTABIICH N3BECTHON KOH(PUACHIINATHLHON
UH(pOpPMaIMHU B CBOIO JIMYHYIO MOJIB3Y.

7.2. Pemienne o NpuBIEYEHUHN K OTBETCTBEHHOCTH IPUHUMAETCS PYKOBOJACTBOM
YHuBepcurera 1o npeayIokKEHUI0 PYKOBOIUTENSA CTPYKTYPHOTO IIOAPa3AEICHUS.
7.3. B He0OX0AMMBIX CiIydasiX Ui OLIEHKM HAHECEHHOTO Bpea Y HUBEPCUTETY,
100 715 BBISICHEHHUS APYTUX CYIIECTBEHHBIX 00CTOSITENbCTB IPOBOAUTCS

CJ'Iy}KC6HO€ PacCiICAOBAHUC.

8. YTBEPXKXJAEHUE U U3MEHEHMUE I10JOKEHUSA

8.1. Hacrosee ITosio)keHre BBOJUTCS B ICMCTBUE C MOMEHTA MOAMMCAHUS MIPUKA3a
Pextopowm.

8.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJOJCHHE TpeOOBaHUMN, H3J0KCHHBIX B JIAHHOM
[Tonoxenuwn, Hecet dupexrop MULI.

8.3 Usmenenns u nomoaHeHud B [1oitokeHre BHOCSITCS 110 MHUITMATUBE:

- pextopa CI'MY;

- IEPBOTO MIPOPEKTOPA, MPOPEKTOPA MO Y4EOHO-BOCIIUTATEIILHONU paboTe;

- MPOPEKTOP 10 UHPPACTPYKTYPHOMY Pa3BUTHIO

- nupexrop MUALI;

- HAYaJIbHUKA YIIPaBJICHUS TIPABOBOTO U KaJPOBOr0 0OECIICUCHHUS;

Bepcus: 2.0 cmp. 11 uz 11



