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% CeBepHblii rocy1apcTBeHHBIN MeJUUMHCKHI YHHBEPCHTET

HHCTpyKnMa no YHHYTOKEHHIO NePCOHAILHBIX JaHHBIX

1. OBIIUE INOJOXEHUS

1.1. Hactosmasa MucTpyKiys onpenenser OCHOBHBIE TpeOOBaHUSA N0 00eCIIeueHHIO
rapaHTUPOBAHHOIO YHHMYTOXEHHS JOKYMEHTOB, COIEPXKAIMX IE€PCOHAIBHEIE
NaHHbIE M YTWJIM3aLMM MAallMHHBIX HOCUTENed WH(OpMalud He MOJUIekalux
JlalbHenIleH 3KCIlyaTaluu.

1.2. Brimonnenue TpeboBanmii MHCTpyKUMM sBNseTcs 00sM3aTeNbHBIM IS BCeEX
pabotauxkoB 'BOY BIIO CI'MV(r.Apxanrensck) Munzgpasa Poccun (mamee -
VHUBEPCHTET), JOMYIEHHBIX K paboTe C MepcoOHaNbHBIMU JaHHBIMH.

1.3. Hacrosmas WHCTpyKuHs pa3paboTaHa Ha OCHOBE HOPMATHBHBLIX aKTOB,
HOpPMAaTHBHO-METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB IO MAENONPOU3BOACTBY M APXUBHOMY
neny Poccuiickoit ®epepanuu, a TakkKe Ha OCHOBE OpraHu3alMOHHO-
PacMOpAANTENBHEIX JIOKYMEHTOB 110 O00ECHEUEHHWIO 3allUThl IEPCOHATBHbIX
JlaHHBIX B YHUBEPCHUTETE.

2. BBEJIEHHUE

2.1. B Xone yHHYTOXEHHs IOKyMEHTOB Ha TBEPABIX M MAaIUMHHBIX HOCHTENAX
uH(OpMaIMH, CONepXKAIlMX IEepCOHANbHbIE JaHHbIE, Yrpo3sl MX 0e30nmacHOCTH
peanu3yloTCs 3a CYET:

- IOJMEHBl JOKYMEHTOB, BBIJICNIEHHBIX JUIs YHMYTOXKEHHS WIM HM3BATHA U3
JIOKYMEHTOB W JIell OTHENbHBIX uacTell (nucToB, dororpaduii, odpasios nedarei,
pocruceit);

- OIIMBOYHOIO WIM YMBIIIIEHHOI'O BBIJEJIEHUS JOKYMEHTOB JUls YHUYTOXECHUA HUIIH
(GUKTHBHOE “YHHYTOXXEHHE” LIEHHBIX JOKYMEHTOB U JIel,

- HENOJIHOTO YHUYTOXXEHUS JOKYMEHTOB, [e]l U HOCHUTENeH, Nalolero BO3MOXKHOCTb
BOCCTAHOBHTE HX TEKCT;

- yTpatsl (yTepH, KPaXXH) JOKYMEHTOB M Jiel, BBIJEIECHHBIX A yHHYTOXEHHS;

- HCIIONIb30BaHMS MAlIMHHBIX HOCHUTENIEH B CBOMX JIMYHBIX LENAX.

2.2. IlepeuucneHHele  (aKTOphl  BO3HHKHOBEHHMsS  YIPO3  CTaHOBSTCS
KOHTPOJIUPYEMBIMH, TIpH COOMIONCHHWH CHEQYIOIUX YCIOBHH YHHYTOXEHHS
IOKYMEHTOB, JIeJI ¥ HocuTeNnel nHpOopMaLuH:

- KOJUIETMAJILHOCTh TIPHHATHA pelleHHs 00 yHHUTOXKEHMM [JOKYMEHTOB, el U
caMoro npouecca yHU4TOKEHHS;

- JOKyMEHTHpOBaHME (AKTMPOBaHME) IIOATOTOBKM K YHHYTOXECHHIO U
YHUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB H JI€l;

- BHECEHHE KOMMCCHEH OTMETOK 00 YHHUYTOXXEHUH B aKT U y4eTHbIE (POPMBI TONBKO
nocsie GakTHIECKOro YHHYTOXEHHS IOKYMEHTOB U JIell.
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% Cenepuplii rocy1apcTBeHHBIN MeAHIWHCKUI YHUBEPCHTET

HHC’I’pyKHHﬂ N0 YHHYTOKECHHIO NNEPCOHATIBHBLIX JaHHBIX

3. NOPAAOK YHUUYTOXEHUS IIEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX

3.1. TexHonoru4eckas cxeMa YHHUYTO)KEHUS NOKYMEHTOB W MAlllMHHBIX HOCHTEIEH
uHbOpMaIUK, COAep)KallMX [epCOHaJbHbE JaHHbIe, BKIIOYAET ClEOYIOIIUE
NPOLEAYPBI:

TIOArOTOBKY JOKYMEHTOB, JIeJ1 U MAlIMHHBIX HOCUTENIEH K YHUUTOXEHHIO;
oopMIIeHHe aKTa Ha YHUYTOXEHUE;

YHUYTOXXEHHE JIOKYMEHTOB 110 aKTy;

YHUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB O€3 COCTaBIeHUs aKTa.

i

1

3.2. Ilpouemypa NOATOTOBKM [IOKYMEHTOB, Jel M MAaIIWHHBIX HOCHUTeNeH
HH(OPMaLIMK K YHUUYTOXKEHHIO BKIIIOYAET:

- BbBIJIENIEHHE JOKYMEHTOB, J€l M HocuTelled HWH(OPMalUU, TOIIeXKAIHY
YHUYTOXKEHHIO 110 Pa3JIMUHBIM IPUYHHAM;

- TONy4eHHe THCBMEHHOIO pas3pelleHus Ha YHHYTOXKEHHE OT PyKOBOAHWTENEH
CTPYKTYPHBIX MOJpa3/iesieHui (HanpaBIeHUH 1eATeIbHOCTH);

- CHCTeMATH3allMI0 JOKYMEHTOB, JEJ U HocuTelled WHpoOpMaluu no crocobdbam
JIOKYMEHTHpOBaHHS (aKTa YHHUYTOXKEHHUS.

3.2.1. C odopmineHreM akTa yHHUYTOXKAIOTCA AOKYMEHTBbl M Jejla, BKIIOYEHHBIE B
HOMEHKJIATypy JeN, TIOJUIMHHHUKM BHAEO - ayIUONOKYMEHTOB, IIPOEKTEI
TEXHUYECKUX [OKYMEHTOB, YePHOBHUKU M TPOEKTHI 0COO0 IEHHBIX JOKYMEHTOB,
KapToTeKH (XKypHaibl) Yy4era KOHQUIEHUMANBHBIX [JOKYMEHTOB M JIpyrue
nonoOHbIe MaTepHabl.

3.2.2. AKT TNOJMHUCHIBAIOT 4WIEHbl KOMHMCCHMM W YTBEpPXJIaeT pPYKOBOIMTEIND
Vuupepcurera. C odopMIeHHEM aKTa YHHYTOXAIOTCS I00ble BIEKTPOHHKIE
JOKYMEHTBI, OIMMCH W Y4eTHble (OpMBI, HaXoAsIuecs Kak B paboueM HIH
apXUBHOM MacCHBaX KOMIIBIOTEPA, TAK M HA MATHUTHEIX HOCUTENAX, XPAHUMBIX BH
OBM.

3.2.3. Tlpu BBINOJMHEHHWH NpPOLENYpPbl O(QOPMIIEHHUS aKTa Ha YHHUYTOXEHHE
JOKYMEHTOB NPOBEPAIOTCS CIEAYIOIIHE ONepalyuu:

- BKJIFOYEHHE OTIENbHOM NO3MLMEN B aKT KaXJ0ro 0TOOPaHHOI0 K YHHUYTOXKEHHIO
JOKYMEHTa Wi¥ Jaena (ToMa), NOKyMEHTa WM Jiela Ha MarHUTHOM WM HHOM
texuudeckoMm HocuTene (ITpunoxenue Nel);

- obopmileHHe B aKT€ WTOTOBOM 3alMCH, IOAIMCAaHWE MTOrOBOM 3amucu
pabOTHHMKaMM, COCTAaBUBIIHMH aKT,

- MpOBepKa HAJIMYKS ¥ KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB U JieJl, BKIFOYEHHBIX B aKT;

- COITacOBaHME aKTa ¢ [OJDKHOCTHBIMU JIMIIaMM, MOAMHMCAHHUE €ero 4jeHamu
KOMMCCHH ¥ YTBEPXKIEHHE PyKOBOLUTEIEM Y HUBEPCUTETA.

3.2.4. B npolieypy YHHYTOXEHHS JTOKYMEHTOB IO aKTy BXOHIAT:

- TpoBepKa Ha3HAYaeMoil KOMHCCHEH Haln4dMs HOKYMEHTOB, pel (TOMOB),
MAardHdTHBIX H JPYTHX HOCUTENEeH, BKIFOYEHHBIX B aKT, MX KOMIUIEKTHOCTH H
COOTBETCTBHS 3aIIUCSM B aKTe,

Bepcus : 1.0 Cmp.3uz 7



CeBepHblii roCcyJapcTBeHHbIH MeIHIMHCKHIT yHHBepCHTeT

HHCTpYKINS N0 YHHYTOKEHHIO NEPCOHATLHBIX JaHHBIX

- (hHu3UYeCKOe YHHUUTOXKEHHE KOMHCCHEH AOKYMEHTOB, Jell, TOMOB ¥ HOCHUTEIeH
MH(OpMaIK;

- BHecenue B akT (Ilpunoxenme Ne2 u Ilpunoxenue Ne3) m yueTHsle GOpMEI
JIOKYMEHTOB U HOCHTeNell HHOOpPMAalUK 3allUcH 00 YHUYTOXEHHH, [POCTABJIEHHE
POCTIMCH 4JI€HOB KOMHCCHH.

3.3. ®akTUyecKkoe YHUUTOXEHNE JOKYMEHTOB U e C UCTEeKIIMM CPOKOM XpaHEHHS
IIPOM3BOIUTCA TONBKO TOCTE YTBEPXKAEGHHS OMUCeH Jdel TOCTOSHHOTO U
JUTUTEIBHOTO CPOKa XpaHEeHHs! 32 COOTBETCTBYIOIIHH IIEPHO BPEMEHH.

3.3.1. IloanuceiBaTh aKT U BHOCUTH OTMETKH 00 YHUYTOXEHHH B y4YeTHBIC (GOPMEI
110 (haKTHUECKOTO YHUUYTOXKEHHS KOHQUACHIMANBHEIX MaTEPHAIIOB HE IOITyCKaeTCs.

3.4. Be3 cocraBneHMs aKTa YHHYTOXAKOTCH HCIOpPYEHHBIE OyMaKHble W
TEXHUYECKHNE HOCHUTENM, YePHOBUKH M IPOEKTHl HOKYMEHTOB, BHYTpEHHHE OTIMCH
JIOKYMEHTOB, HaXONAIUMXCS Y  HUCIOJNHUTENsA, U  Opyrue MaTepuasl,
obpazoBaBiIMecs NPHU UCIIONHEHUH KOHQHICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

3.4.1. B mpouenypy YHMYTOXEHHUs IOKYMEHTOB M HocuTened uHpopmauuu Oe3
COCTaBIICHUS aKTa BXOIIT:

- pa3phiBaHHE JIUCTOB, pa3pylUCHHE MarHUTHOTO WM HHOIO TEeXHHYECKOIo
HOCHTEJIL B MPUCYTCTBUU HUCIIOIHUTENSA H BTOPOTO COTPYAHUKA NOAPA3eIeHUs;

- HakKalIMBaHHWe OCTATKOB HOCHTEINEH B ONeYaThIBAEMOM SILMKeE (YpHE);

- (¢u3UYIecKOoe YHHUYTOKEHUE OCTATKOB HOCUTENEH HECKOJIBKMMH COTPYIHHKAMH
NOpa3IeCHHS;

- BHECEHHME OTMETOK 00 YHHYTOXXEHHUH B y4eTHbIE (POPMBI JOKYMEHTOB M HOCHUTEJIEH.

3.5. TIpH BBINOIHEHWHM TIPOLENYP ¥ ONEPaldii YHUUTOXKEHHUS KOH(HUIEHIMABHBIX
JIOKYMEHTOB, Jiell ¥ HocuTened MHbopMauun ocoboe BHUMaHME obpamiaercss Ha
KOJ/UIETHANIGHOCTh  OCYLIECTBICHUS OTHUX JEHCTBHI M JKecTKoe cobiojieHue
TI0C/IE0BATEILHOCTH TIPOIEAYD U TEXHOIOTUU YHUUTOXKEHHUS.

3.6. [Tocne yTBep K AEHUS OIUCEN A€l U JOKYMEHTOB INOCTOSHHOIO CPOKa XpaHEHH
COCTABJISETCH aKT O BBIJEJIEHUH O U NJOKYMEHTOB 34 COOTBETCTBYIOIIMM MEPHOJ( K
YIUYTOXKEHHIO, B KOTOPbIH BKIIOYAIOTCS OTOOPAHHBIE IOCTOSHHO INEHCTBYIOLIEH
KOMHCCHEH 10 3auure HWHGOPMAIMH AN YHUYTOXKEHUS JeNla, OT/ACJIBHBIE
NOKYMEHTBI W3 JeJ M JOKYMEHTBl BBLIECIEHHOIO XpaHEHHs. AKT MOXET HMETh
dopMy, NpeACTaBIeHHYIO B IPUIOKeHHH Ne 1.

4. IPOBEPKA CPOKOB XPAHEHHIA TOKYMEHTOB IT/Ix

4.1 Tlpu ucnonHeHun TpeboBaHu MyHKTa 2 cTaThu 5 PenepansHoro 3akoHa PO
«O nepconanbHbIX maHHBIX» oT 27.07. 2006 r. Ne 152-®3 u nposepke CpPOKOB
XpaHeHus JOKYMEHTOB, IIOJJIEXAIMX YHHYTOXEHHIO, PYKOBOACTBOBATHCH
«ITepeuHeM THMOBBIX YIPABIEHYECKHX apXMBHEIX JIOKYMEHTOB, 0Opazylomuxcs B
mpolecce  AEATEABHOCTH TOCYJapCTBEHHBIX OpPraHOB, OpPraHOB  MECTHOTrO
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CeBepublii rocy1apcTBeHHbIH MeIWIHHCKHI YHHBEPCHTET

HHCcTpyKUHS N0 YHHYTOKEHHIO MEPCOHATILHBIX JaHHBIX
|

CaMOYTIPaBJICHHs ¥ OPTaHU3alIMi, C YKa3aHHEeM CPOKOB XPaHEHHS», YTBEPKIeHHBIN
[Tpukazom MunucrepctBa KyibTypsl Poccuiickoit ®enepanuu ot 25.08.2010 Ne
558.

4.2. IlpuMep CpOKOB XpaHEeHUs JOKYMEHTOB, COJICPIKAILMX NIepCOHaNbHbIE
JlaHHEIE!

- MHceM, pe3roMe — 1rog;

- JIOKAJIbHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB — 3ro/a;

- pac4eTHBIX BEIOMOCTEHN — 5 JIeT;

- IMYHBIX KapT, TPYIOBBIX JOIOBOPOB - 75 JeT

4.3. TlepcoHanbHble MaHHbBIE JHOIKHBI XpaHUTBCA B (GopMe, IO3BOJSIONIEH
onpenesduTh cyObekTa, He IOJblle, 4YeM 3Toro TpedyroT menu ux obpaboTku, u
MOJUTEXAT YHUYTOKEHHIO I10 JIOCTH)KEHHH Lesled o0paboTKu NnepcoHanbHbIA
JIaHHBIX, WM YTPaThl HEOOXOAUMOCTH B UX JOCTHIKEHHH.

5. TMMOPSAJAOK YHHUYTOXEHHS JOKYMEHTOB, COIEPXAIUX
NNEPCOHAJIBHBIE JTAHHBIE

5.1 VYHUYTOXEHHE [OKYMEHTOB [IPOU3BOAUTCSA [0 HCTEYEHHH CPOKOB HX
XpaHeHus, I10cjie IpoBeleHHs oTbopa MOKYMEHTOB, MOMJNEkKAIIMX Iepefade Ha
IOCTOSSHHOE XpaHeHWe B TOCYIapCTBEHHble, palOHHLIE, NOPOICKHE apXuBbl, H
YTBEPXKIEHHUs OMUCU ITHX AOKYMEHTOB IIOCTOSHHO JAEHCTBYIOLIEH KOMHUCCUEH I10
3auTe MHQOpPMAIMH Y HUBEPCHTETA.

6. IHOPSIIOK YHHUYTOXEHHUS MAIIMHHBIX HOCHUTEJEH,
COAEPXAIUX TEPCOHAJIBHBIE JAHHBIE

6.1. Crnucanue MallMHHBIX HOCUTENEH JaHHBIX IIPOU3BOAMUTCS CIIELMAJIbLHO
Ha3zHauaeMoM KOMUCCHEH. Y HUUTOXEeHHe IUIaHUPYeTCs], OTOMPAIOTCsl HOCUTENH C
uHbopMalLKel, IToyIexKalled YHHUTOXEHHIO, OTIPEeNaeTCs IeHb, MECTO H BpeMsl
YHUYTOXKEHHS.

6.2. Hocurenn uHbOpMaLUH, CcoAepXKalllie MNepCoHaNbHblEe MaHHBIE, [IpH
CIIMCAHUM [NOJDKHBI OBITH NHOO (GHU3MYECKH YHUHYTOXKEHBI, JUOO NOIKHA OBITH
ocyIIecTBJIeHa MHOTOKpaTHasl (Ha GpH3M4IecKoM ypOBHE) Iepe3anich HHGHOPMaLUH.
6.3. Craenyromas uapopMalus Ha HOCUTENAX Nepel CIUCAaHUEM WIIH PEMOHTOM
AOMKHA  OBITH  yHajeHa ¢ TOMOIUBI  CePTHOHUUMPOBAHHBIX  CPENCTB
rapaHTMPOBAHHOTO yaaseHus MHGopMalKK:

- IepPCOHATBHBIE JJaHHEIE;
- KOH(MICHLMAIbHAsS HHPOpMAlKS;
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- CeBepublii rocynapcTseHHbIH MEAHIHHCKHN yHUBEPCHTET

HHCprKHHﬂ M0 YHHUYTOXKEHHIO NMEePCOHANBHBIX JJaHHbIX

6.4. Tlpu OTCYTCTBMM BO3MOXHOCTH TapaHTUHHOrO ynaneHuss WH(opManud Ha
MalUMHHBIX HOCUTENSX [IEPCOHANBHBIX JaHHBIX, TAKHE YCTPONHCTBA YHHUTOXKAKOTCS
METOZOM MEXaHHYECKOTO pa3pyIeHHs.

6.5. Kaxxapiit ciy4yail yHUYTOXXEHUST HOcUTeNlel KOHQUIeHHanbHOH MHPOpMaluu
HEOOXOAMMO  pPErMCTPUPOBATh. YHHUHYTOXEGHHE IIPOU3BOJMIIOCH  CIIELHANIBHO
HA3HAYEHHOM KOMUCCHUEH, KaX bl U3 YIeHOB KOTOpOU Obul 00s13aH pacnucaThecs B
aKTe YHHYTOXKEHH.

6.6. Ilpd yHHYTOXEHHMHU MAILHHHBIE HOCUTENM JIaHHBIX CHHMalTcsi ¢
MaTepHaIbHOTO y4eTa.

6.7. YHRYTOKEeHHE MAITMHHBIX HOoCUTeNel 0OopMIIIETCS COOTBETCTBYIOWIMM aKTOM.

7.  MECTA JJISd ®PU3NYECKOI'O YHUYTOXEHUS JOKYMEHTOB

du3uyeckoe YHHYTOKEHHUE Jell MU JIOKyMEHTOB IIPOM3BOAMTCS B CIELHAIbHO
OTBEEHHBIX MeCTax:

7.1. O6opyI0BaHHOE MECTO HA TEPPUTOPHUM YHHUBEPCHUTETA - IS COKMIaHUA [EN U
BOJBIIOro KoIMyecTBa OyMaXKHBIX JOKYMEHTOB, (hOTO U BHIEO MaTepUaIoB.

7.2. Kabuper 1y KCepOKONHUPOBAHUS HOKYMEHTOB — JUIS M3MEIbUeHHs
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM OCHOBE.
7.3. Crnecapnas MacTepckas - Ui MEXaHMYECKOro pa3pylIeHMs MalllHHHBIX

HOCUTENEH HH(DOPMAaLUH.

8. OBSA3AHHOCTH COTPYIHMKOB, PABOTAIOIIUX C
INNEPCOHAJBHBIMU TAHHBIMHU X X OTBETCTBEHHOCTbD

8.1. CorpynHuku YHHBEpCHUTETa, IOINYyLIEHHble K paboTe ¢ NOKYMEHTaMH,
cojiepralliie TepCcOHaNbHBIE JIaHHBIe 00sI3aHbL:

- BBINTOJHATH TPeOOBaHUs NPUKA30B, MHCTPYKUHUH U TMOJOXEHUN 1o obecneueHuro
3allIMThl IEPCOHANbHBIX JaHHBIX;

- 00 yrpare wiM HelocTade JOKYMEHTOB, a Tak)Ke O INPUYMHAX U YCIOBHUAX
BO3MOXHOM  yTE€YKH  CBEIEHHMH, HEMENJIEHHO coo0mare  pPYKOBOAUTENIO
CTPYKTYpPHOTO  TIOJpa3CiICHUs M OTBETCTBEHHOMY 110 0€30M1acHOCTHU
YHUBEpCUTETA.

- cobmofaTh IpaBUiia TMOJB30BaHUS JOKYMEHTaMHU, COJAEpKAlKUX IepCOoHalbHBIE
JaHHBIE.

- BBIMOJIHATDE TpeOOBaHWS BHYTPU OOBEKTHOIO peXuMa, HCKIoYalolue
BO3MOXKHOCTH O3HAKOMIIEHUS C KOHOUIEHUHUAIBHBIMY JOKYMEHTAMH ITOCTOPOHHUX
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Z\ CeBepHbIH TOCy1apeTBEHHBIH MEXHUMHCKMI YHUBEPCHTET

HHCprKﬂHH I10 YHHMTOXEHHI0 MEePCOHATBbHBIX JaHHbIX

JIVL, BKIKO4Yasi M CBOMX COTPYIHHKOB, HE HMCHOIIHUX K YKa3aHHbIM OOKYMCHTaM
npaMOoro OTHOIEHHSL.

- He KCII0JIb30BATh MAIIMHHBIE HOCUTENN B CBOHX JIMYHBIX LEJIX;
- MCKIIOYHMTE  HMCIOJNB30BaHUE  CTaBIIell  M3BECTHOM  KOHOHWAECHIMAILHOH
HHPOPMALIHK B CBOIO JTHYHYIO ITOJIB3Y.

8.2. Pernenvie 0 TpHWBJIEUYEHHUU K OTBETCTBEHHOCTH IIPHUHMMAETCS PYKOBOICTBOM
YHHBEPCHTETA IO MPEUIOKEHHIO PyKOBOAUTEINS CTPYKTYPHOTO TIO/pa3AeIeHNus.

8.3. B HeoOXOOMMBIX Claydasx IJs OLEHKH HAHECEeHHOro Bpela YHHBEPCUTETY,
mub0 [UIs  BBIACHEHUS [OPYTHX CYIIECTBEHHBIX OOCTOSTENHCTB IPOBOJIUTCS
cnyxebHoe pacciieJOBaHHE.
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@\ CeBepHblil rocyaapcTBeHHbIH MEIUNMHCKHI YHHBEPCHTET
HHCprKIlﬂH 0 YAHYITOKEHUI0 NePCOHANBHBIX JaHHBIX
NMPOTOKOJ PEI'HCTPALIMM O3HAKOMJIEHHS COTPYIHUKOB CTMY
C JOKYMEHTAMHM CMK

[lenesas aynuropus:

HanmenoBanue JOKYMEHTOB:

Oznakomiienue/o0yueHHe NPoOBeJT:

(®UO, nomxHocTs)

C noxymentamu CMK o3Hakomed (a):

Jlara OO JIOJDKHOCTE [loanuce




