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1. OBIIE ITOJIOXKXEHUSA

1.1. Hacrosmee [lonoxenue o kanuensapuu (nanee — I[lomoxenue) onpenenser
Ha3HaueHue, 3a/1ayu, QYyHKIHUH, MpaBa, OTBETCTBEHHOCTh M OCHOBBI JECSATEIHHOCTU
KaHIIeNIIpuu Peaurno3Hoi opraHu3aiuu — JyXOBHOM 00pa3oBaTelibHON OpraHu3aluu
BbIcIIero oOpa3zoBanus «ExkarepunOyprckas nyxoBHast cemuHapusi ExkatepunOyprekoi
Enapxuu Pycckoii [IpaBocnaBnoit LlepkBu» (nanee — Cemunapus).

1.2. Kanuenspus OCYULIECTBJISIET JIOKyMEHTAIL[MOHHOE oOecrieueHue
nesirenbHocTH CeMUHapuu.

1.3. Kannenspus sBISICTCS CaMOCTOSTEIBHBIM CTPYKTYPHBIM TOJIpa3eiIcHUEM
CemuHapuu 1 NOAYUHSIETCS HEMOCPEICTBEHHO peKTOpy CeMUHApUH.

1.4, B cBoeil AeATEIBLHOCTH KaHUEISPUS PYKOBOJCTBYETCS JACHCTBYIOIIUM
3aKOHOAATEIbCTBOM,  HOPMATHUBHO-TIPABOBBIMM ~ aKTaMU W METOAUYECKUMU
MaTepraiaMi B 00JIACTH JEJIONPOU3BOJICTBA U apXUBHOIO Jielia, OpraHu3allOHHO-
pacnopsiiuTeNnbHBIMU JokyMeHTaMu CeMuHapuu 1 HacTosmuM [lonoxxeHuem.

1.5. JlesaTenbHOCTh KaHUEISPUM OCYIIECTBISIETCS HA OCHOBE TEKYIIEro |
MEPCIIEKTUBHOIO IUIAHUPOBAHMS, COUYETAHUSI €IWHOHAYAIUA B PEIICHUU BOIPOCOB
CIIy’KE€OHOU JESITEIIbHOCTH U KOJUIETHATBHOCTU MPU UX OOCYXICHUH, MEPCOHATBHON
OTBETCTBEHHOCTH PAO0OTHUKOB 3a HaJJIEXKalllee HCIIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HHUX
JIOJDKHOCTHBIX 00S13aHHOCTEH U OT/AEIBbHBIX MOPYUYEHUHN 3aBEAYIONIETO KaHIIEISIPUCH.

1.6. 3aBemyromuii  KaHUEnApuedl ©  Apyrue  paOOTHUKUA  KaHUEISIPUHU
HA3HAYaIOTCS HAa JOJDKHOCTH U OCBOOOXKIAIOTCS OT AOJKHOCTEW NMPUKA30M pPEKTOpa
CemuHapum B COOTBETCTBHUM C JEWCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickon
denepanu.

1.7. KsamudukaunonHeie TpeOOBaHUs, (PYHKIIMOHAIbHBIE 00SI3aHHOCTH, TpaBa,
OTBETCTBEHHOCTh  3aBEIYIOIIET0 U JAPYruX  paOOTHUKOB  KaHIICJISIPUU
PErJIaMEeHTUPYETCS]  JTOJDKHOCTHBIMH  MHCTPYKIUSMH, YTBEPKIAEMbIMU PEKTOPOM
CemuHapuu.

1.8. Kanmenspuio BO3IMIABISIET 3aBEAYIONIMH, Ha JOJDKHOCTH KOTOPOTO
Ha3HAYaeTCs JIMI0, MMErolee oOpa3oBaHHWE HE HUXKE CPEIHEro (MOJHOro) oOIIero
oOpa3oBaHus, 03 MpeabsSIBICHUS TPeOOBAHUHN K CTaXy paOOTHI.

1.9. 3aBeayromuii KaHIETSIPUECH:

- PYKOBOJIUT BCEHl JIEITEIBHOCTHIO KAHLEISAPUHU, HECET MEePCOHAIbHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE U KAUECTBEHHOE BBINOJHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha
KAHLIEJIAPHUIO 3a/1a4 U (QYHKLIHNA;

- OCYIIECTBJISIET B MpeJeliax CBOCH KOMIETEHIMU (QYHKIHMHU YHIpaBICHUS
(mmaHupoBaHUsA, OpraHu3ali, MOTHUBAIUU, KOHTPOJIS), MPUHUMAET pEIICHUs,
oOs3aTenbHbIC ISl BCEX pAOOTHUKOB KaHLIESPUY;

- pacnpenaensieT GyHKIIMOHATbHBIE 00sI3aHHOCTH U OT/ICJIbHBIC OPYUCHUS MEXKTY
COTPYIHHKAaMHU KaHIICJISIPUY, YCTAHABIMBAET CTENEHb WX OTBETCTBEHHOCTH, IIPHU
HEOOXOJAMMOCTH BHOCHUT TmpeuioxkeHus pektopy CemuHapuu 00 HW3MEHEHUU
JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIIUMA MOJYMHEHHBIX €My PaOOTHUKOB;

- BHOCUT pyKOBOACTBY CeMHHapuu NPEIJIOKEHUS [0 COBEPIICHCTBOBAHUIO
pabOThI KaHIIETSIPUH, ONITUMU3AINHN €€ CTPYKTYPhI U IITATHON YHCIICHHOCTH;



- y4acTByeT B TIEPCIEKTUBHOM M TEKYIIEM IUJIAHUPOBAHHUH JEATECIHLHOCTH
KaHIESIPUU, a Tak)Ke TOJArOTOBKE MPUKA30B, PACIOPSDKEHWH M HWHBIX JOKYMEHTOB,
KacaroluXcs BO3JIOKEHHBIX Ha KaHIICISAPHIO 3a7a49 U QyHKITHH;

- MPUHUMAET HEOOXOAUMBIE MEPhI ISl yIyUIICHHs] MaTePUATBHO-TEXHUIECKOTO
1 WHPOPMAITMOHHOTO 00ECIeUeHMs], YCIOBUI Tpy/Aa, MOBBIMICHUST MTPOodecCnOHATBHOMI
TIOJITOTOBKY paOOTHUKOB KaHIICTISIPHH;

- y4acTByeT B TOA0OpPE H paACHpEeICHUM KaJIpOoB KaHIIECISPUH, BHOCUT
pykoBoactBy CemMuHapui  TPEIJIOKEHUS O  TOOMIPEHWH W HAJOKECHUU
TUCITUTUTMHAPHBIX B3BICKAHWA HAa PAaOOTHUKOB KaHIICISPUH, HAMNPABICHUH WX Ha
MEePETNOITOTOBKY U MOBBIICHUE KBATU(DUKAIIHH;

- COBEPIICHCTBYET CUCTEMY TPYJI0BON MOTHBAIH PAOOTHUKOB KAHIICIISIPUY;

- OCYIIECTBIISICT KOHTPOJIb HAJ UCIOJHCHUEM MOYUHEHHBIMU €My PaOOTHUKAMU
CBOMX JOJKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH, COOJIOJEHHEM TPYAOBOW NUCIHIUIAHBI U
TESTEIBHOCTHIO KAHIICIIIPUH B IICIIOM.

1.10. B mepuoa OTCYTCTBUSI 3aBEAYIOIIETO KaHIEISpUEH ero 00s3aHHOCTH
UCIIOJIHSIET €r0 3aMECTHUTEIIb (IIPU €ro HATMYUM) WK IPYyroil pabOTHUK, Ha3HAYCHHBIN
npukazom pexkropa CeMuHapuu.

1.11. 3aBeayromuii KaHIEAIPUEH WM JIMIO, UCIOJHSIONIEE €ro 00sS3aHHOCTH,
UMEIOT TMPaBO MOAMUCH JOKYMEHTOB, HAINpaBIS€MbIX OT HWMEHHM KaHUEISPUH IO
BOIIPOCAM, BXOJISIIIIUM B €€ KOMIIETSHIIHIO.

1.12. Kannenspus OCYyIIECTBIISIET CBOIO IEATEIHLHOCTh BO B3aUMOJCUCTBUH C
JIPYTUMHU CIY)KOAMU W CTPYKTYpHBIMHU TozapasneneHussMau CeMUHApHH, a TakXke B
npeesiax CBOe KOMIIETSHITUN CO CTOPOHHUMH OpTaHU3AIHSIMHU.

1.13. 3a HeHaiexallee WCIIOJHEHHE JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH WU
HapyIIeHue TPYJAOBOW MUCIUTLINHBI pAOOTHUKH KAHIICISIPUU HECYT OTBETCTBEHHOCTH
B TIOPSIZIKE, MPEyCMOTPEHHOM JICHCTBYIOIINM 3aKOHOIATeIIECTBOM;

1.14. Hacrosimiee mojoKeHHe, CTPYKTypa U MITATHOE paclucaHue KaHIICIIPUU
yTBepkIaeTcs pekropom CeMuHapuu.

2. OCHOBHBIE 3AJAYY KAHLEJIAPUU

2.1. Opranmzanuss ©w BeaeHus jgenonpousBojgctBa B CemuHapuu (B
AJIEKTPOHHOM BHUJIE U HA OYMaKHBIX HOCUTEIISIX).

2.2. OnrtuMmm3anys CUCTeMbI TOKYMeHToo0opoTa B CeMuHapuu.

2.3. TloaroroBka TMPOEKTOB OCHOBHBIX M OOIIMX PaCHOPSHKEHUN  TI0
Cemunapuu;

2.4. TlomroroBka KOMUH YYPEOUTENbHBIX TOKyMEHTOB CeMHHapuu W
OpTraHU3aIMsI UX 3aBEPCHHUSI.

2.5. OpranuzaiimoOHHO-METOUYECKOE PYKOBOACTBO, KOOPAMHALUS U KOHTPOJb
NEATETLHOCTH  CTPYKTYPHBIX — mojpasfeieHuit  CeMuHapuu 1O BOIpocaM
JIEIOTIPOU3BOICTBA U APXUBHOTO Jiea.

2.6. IlogroroBka wu odopmieHHE JOKYMEHTOB B  COOTBETCTBHH  C
JIEUCTBYIONTUMU CTaHJAPTAMH U MPABUIIAMHU.

2.7. KoHTpomb Hag TNPOXOXKIECHHEM U  HCIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB B
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CemuHapuu.

2.8. KOHTpOJIb UCHIOJHEHUS U MOATOTOBKM JOKYMEHTOB K II€peJaye B apXuB B
COOTBETCTBHHM C JEHCTBYIOIIMMU HOPMaTHUBaMH.

2.9. Pa3paboTka u BHEIpEHUE HOPMATUBHBIX U METOAMUYECKUX JTOKYMEHTOB IO
COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIICUEHUsI OpraHU3aLiH.

2.10. OOecrieueHue €IWHOTO TOPSJAKA JOKYMEHTHUPOBAHHWS, OpTraHU3allus
paboThI ¢ JOKYMEHTaMHU, IOCTPOEHHUE MOUCKOBBIX CUCTEM.

2.11. Opranuzanus OTIPABKU KOPPECIOHICHIIHH.

2.12. Opranuzainus 1 BeIeHHUE y4eTa CTyIeHYECKOTO KOHTUHTEeHTA.

2.13. BueapeHue HOBBIX METOJOB OpraHHU3aIllMU JACIONPOM3BOACTBA, B TOM
YHClie HA OCHOBE MCIIOJIb30BAHUS COBPEMEHHBIX WH()OPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

2.14. TloBbllieHne yYpOBHS MOATOTOBKH paboTHHKOB CeMHHApuu B OOJIACTH
JIEIIONPOU3BOICTBA.

2.15. PemieHue UHBIX 3a1a4.

3. OCHOBHBIE ®YHKIIUU KAHLEJIAPUU

3.1. JlokyMeHTanMoOHHOE o0ecrnedeHue aesTeabHocTu CeMUuHapuu.

3.2. CBoeBpemeHHass  00paboTka  TOCTymaromed W OTIpPaBIIEMOU
KOPPECTIOHICHITNH, I0CTAaBKa €€ M0 Ha3HAUYCHHUIO.

3.3. KonTposp Ham cpokaMy HCIOJHECHHSI JOKYMEHTOB W WX TPaBWJIBHBIM
o(opMIICHUEM.

3.4. Peructpamus, y4eT, XpaHEHHWE U Tiepelada B COOTBETCTBYIOIINC
CTPYKTYpHBIC TOApa3eIeHUs JOKYMEHTOB TEKYIIEro JACIIONPOU3BOJICTBA, B TOM
YHUCJIe TIPUKA30B U pacTOpsDKEHUH pykoBoacTBa CeMuHApuu, GOPMHUPOBAHUU JIET H
clada uX Ha XpaHCHHUE B apXUB.

3.5. PazpaboTka u UCTIOJHEHUN MHCTPYKIMKN U APYTUX HOPMATHBHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB TIO BEJICHUIO JIeTTONMPOU3BO/IcTBa B CeMUHAPUH.

3.6. Pa3zpabotka u npoekTupoBaHue OJaHKOB JOKyMeHTOB CeMUHapuu.

3.7. Pazpaborka HOMeHKIATypbl e CeMuHapuu.

3.8. Opranmzanus pabOThl MO TPEMIOKECHHUSIM, 3asBICHUSM U KajodaMm

rpaXkaaH.
3.9. Opranuzanus KOHTPOJS Haj pabOTON C JMOKYMEHTAaMU B CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3IeIICHUSX.

3.10. Pazpabotka (COBMECTHO €  COOTBETCTBYIOIIMMHU  CTPYKTYPHBIMH
nojpaszeieHussMu  CeMUHApUM) MEPOINPHUSATHI IO COBEPIICHCTBOBAHUIO (GOPM H
METOJIOB pabOThl C JOKYMEHTAaMH, a TaKKE€ II0 TOBBIIICHHIO HCIOJHUTCIBCKON
JTUACIUILIAHEL

3.11. Ob6ecrneueHue pabOTHUKOB CIIYXKOBI JEJIOMPOU3BOJICTBA HEOOXOIUMBIMU
WHCTPYKTUBHBIMH W  CIPABOYHBIMH  MaTepHajlaMH, a TakKKe WHBEHTapeM,
000pyTIOBaHUEM, OPTTEXHUKON, TEXHUICCKUMHU CPEACTBAMH YIIPABIEHYCCKOTO TPY/Ia.

3.12. Meroanueckoe pPYKOBOJCTBO OpraHW3alueldl JCJIONMPOM3BOJICTBA B
noapasaeiacHusM CeMHHapuM, KOHTPOJIb HajJ NPaBUIbHBIM  (OPMHPOBAHUEM,
XpaHEHHEM M CBOCBPEMCHHOM cJadyeii Jel B apXxWB, IMOJATOTOBKA CIPaBOK O
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COOJTIOJIEHUU CPOKOB MCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

3.13. TleyaTp ¥ pa3MHOXKEHHUE CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.

3.14. Opranuzaiys 1 BeIeHHE y4eTa CTyICHYECKOTO KOHTUHTCHTA.

3.15. Tlpumewm, peructparyisi ¥ CUCTEMATH3AIMs JTUYHBIX JEN CTYACHTOB OYHOW
dbopMBbI O0yUECHHUS.

3.16. Pabota ¢ JOKyMEHTaMH B CBSI3U C MMPHUEMOM, TIEPEBOJOM, OTUYHCICHUEM H
opopmiileHHEM  aKageMHUYECKHX OTIYCKOB  CTYJICHTOB, B COOTBETCTBHH C
pacnopsKEeHUAMH (IIPUKa3aMu) peKTopa.

3.17. TloaroToBka BBITTUCOK M KOMHUH JOKYMEHTOB M (POPMUPOBAHUS JIMYHBIX
JIeJT CTYJICHTOB.

3.18. VYdyer, KOHTpPOJIb W XpaHEHHWE JAOKYMEHTAIIMH 3a TEpUuoa OOydeHUS
CTYJICHTOB B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIM MOPSIKOM.

3.19. TloaroTroBka IWYHBIX €7 CTYACHTOB OYHOW (OpPMBI OOydYeHHUS IS
BBIMYCKA B CBS3U ¢ OKOHYaHWeM CeMHHAapuu U JanbHeliee opopMIICHHE U TIepeaada
JTOKyMEHTOB B apXUB.

3.20. IloaroroBka JOKYMEHTOB IO 3apOocCaM Pa3IMYHbBIX OpraHU3aIUi.

3.21. OdopmieHue cipaBoK CTyJEHTa OYHON (OPMBI OOyUEHHUS.

3.22. Yyactue B TIOATOTOBKE CO3bIBAEMBIX PYKOBOJACTBOM CemuHapuu
COBEIIAHWM, OpraHu3alus HX TEXHUYECKOTO OoOcHyXkuBaHus, OdopMIIeHHE
KOMaHJIMPOBOYHBIX JIOKYMEHTOB, PETUCTpalusi paOOTHUKOB, MPUOBIBAIOIIUX B
KOMaHIUPOBKY.

3.23. Opranu3zanys CBOEBPEMEHHOTO PACCMOTPEHUS M MOATOTOBKH K TOKJIATY
PYKOBOJICTBY  TOCTYHAIOIIUX  JIOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJS  Haj
MPaBUIBLHOCTRIO  OGOPMIICHHSI JOKYMEHTOB, TPEJACTaBISEMBIX HAa  IOJIHUCH
PYKOBOJICTBY.

3.24. TloaroroBka U Ipe/ICTaBlICHUE PYKOBOJICTBY Cemunapuu
WH(D)OPMAITMOHHO-aHATUTHYECKUX MaTEepUaIoB O COCTOSHUM H  TEPCHEKTUBAaX
pa3BUTHS  JIOKYMEHTAllMOHHOTO  oOecrieueHus jaestenbHocTh CeMUHApUU |
UCIIOJIHUTENbCKOU JUCITUTUTHHBI.

3.25. VYuacTtue B mpeaenax cBOEM KOMIIETEHIIMHM B IOJTOTOBKE M MCIIOJTHEHUU
YIPABJICHUECKUX PEIICHUN pyKoBoACcTBa CeMUHApUHU.

3.26. OcymiecTBiaeHHEe B Tpeaesiax CBOCH KOMIICTCHIIMM HWHBIX (DYHKIIMHA B
COOTBETCTBHUH C Ha3HAYCHHEM U 3a7auamMu CeMUHapuu.

4. IPABA KAHLEJISAPUN

4.1. Kanuenspus uMeeT Mpaso:

- moJryyath nocrynatomue B CeMUHApUIO TOKYMEHTHI U UHbIE HH()OPMAIIMOHHBIE
Marepuanbl MO0  CBOeMy  HOpoduito  ACATEABHOCTH Uil  O3HAKOMIICHMS,
CUCTEMAaTHU3UPOBAHHOIO yYeTa U UCII0JIb30BaHUS B paboTe;

- 3ampaliyBaTh M MOJy4aTb OT pyKoBoacTBa CeMHMHApuu W €€ CTPYKTYPHBIX
nojipaszzesieHuil ”HPOPMaIUIo, HEOOXOIUMYIO JIJIsl BBIMOJIHEHHSI BO3JIOKEHHBIX Ha Hee
3a/1a4 ¥ (PyHKITUH;

- OCYILIECTBIISATh B NpPENENax CBOECW KOMIIETEHLHMH IPOBEPKY M KOOPAUHALMIO
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NESATCIIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX  mozapasfencHuii  CeMuHapuM 1O  BONPOCaM
JIEIONPOU3BOICTBA, O PE3yJIbTaTax MPOBEPOK JOKIAIBIBATh PYKOBOACTBY CeMUHApHH;

- BO3BpaIlaTh HWCIOJHUTEIIM Ha J0pa0dOTKy OQGOpPMIJICHHBIE C HapyIICHHEM
YCTaHOBJICHHBIX TPAaBHJ TMPOCKTHl JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHIAIMH  TI0
YCTPaHEHUIO BBISIBJICHHBIX HETOCTATKOB;

- BHOCHUTb TIPEIIOKEHUS 10 COBEPIIICHCTBOBAHUIO CHCTEMBI JICTIONPON3BOJICTBA B
Cemunapuu;

- yd4acTBOBaTh B MOAOOpPE M PACCTAHOBKE KaJpOB IO CBOEMY MPOGUITIO
NESATCIIBHOCTH;

- BHOCHTh TMPEIJIOKEHUS PyKoBOACTBY CeMHHApUU TI0  ITOBBIIICHHUIO
KBaJTM(DUKAIIMH, TIOOIIPEHUIO U HAJIOKCHUIO B3BICKAaHWI HAa paOOTHUKOB KaHIICIISAPUH U
JOPYTHX  CTPYKTYpHBIX  mozpaszueiacHuidi CeMuHapuM 1O  CBOeM  IPOQHIIIO
NESATCIIBHOCTH;

- y4aCTBOBaTh B COBCHIAHHSIX TPU PACCMOTPEHUH BOMPOCOB, OTHECEHHBIX K
KOMIICTCHITMH KAHIICTISIPHH.

5. OTBETCTBEHHOCTb

5.1. Bcio mnoIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KadyeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBINOJIHEHUAX BO3JIOKEHHBIX HacTosAlMM [lojokeHreM Ha KaHUEISPUIO 3a1ay U
(GyHKUIMNA HECET 3aBEAYIOIINNA KaHIEISIPUEH.

5.2. 3aBenyromuii KaHIEIIPUEH HECET MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 34!

- OpraHuzanuio paboThl KaHIEISPUU, CBOECBPEMEHHOE U KBaJU(PUIIMPOBAHHOE
BBITOJIHCHUE TIPUKA30B, PACHOPSIKCHUN, MOPYYCHUH BBIMIECTOSIIET0 PYKOBOJCTBA,
JEUCTBYIOIIUX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY MPODUIIIO AEATEILHOCTH;

- panmoHagbHOe U A(Q(PEKTUBHOE UCTIOIB30BAHUE MAaTEpUATIbHBIX, (DMHAHCOBBIX U
KaJpOBBIX PECYPCOB;

- COCTOSIHME€ TPYJOBOM M HCIOJHUTEIBCKON JUCHUIUIMHBI B KaHUEISPUH,
BBITIOJIHEHUE €€ PaOOTHUKAMU CBOMX (DYHKIIMOHAILHBIX 00s3aHHOCTEH;

- coOmrofeHne paOOTHUKAMH KaHIEISPUU TPAaBWJI BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacropsiika, CaHUTAPHO-IIPOTUBOIMUIAEMUYECKOTO  PEXKMMA, MPOTUBOIIOKAPHOU
0€30MacHOCTH U TEXHUKU O€30TaCHOCTH;

- BEJICHUE JIOKYMEHTALUH, IPEIyCMOTPEHHON JEUCTBYIOLIUM
3aKOHOJIaTeNbCTBOM Poccuiickoilt @enepannu;

- NPEAOCTABIICHUE B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE HOCTOBEPHOW CTATUCTHUYECKOU U
WHOM MH(pOpMAIINU O IESITEILHOCTH KaHIICIISIPUH.

5.3. CremeHb  OTBETCTBEHHOCTH  JPYTMX  paOOTHUKOB  KaHIICISIPUA
YCTAHABJIUBACTCS JTOJHKHOCTHBIMM HMHCTPYKLIHMSIMH B COOTBETCTBHUH C JIEUCTBYIOIIUM
3aKOHO1aTeJILCTBOM PD.



