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PA3AEJZ1 BOCbMOWM

HOPMATUBHBIE NPABOBbIE AKTbl HALULMOHAJIbHOIO BAHKA,
MWHUCTEPCTB, UHbIX PECMNMYBJIMKAHCKUX OPFTAHOB
roOCYAAPCTBEHHOIO YNPABJIEHUA

IIOCTAHOBJIEHVE MUHUCTEPCTBA IOCTUIIU PECIIYBJIUKU BEJIAPYCH
19 auBapa 2009 r. Ne 4

8 / 20434 06 yreepsxaenun UHCTPYKIHH 10 1€JI0NPOU3BO/ICTEY B TOCYAaPCTBEH-

(29.01.2009) ~ HPIX OPraHAX M OPraHU3AIHUAX Pecnyoauxu Besapycs

Ha ocuoBanuu 3akoua Peciyomuku Beiapych ot 6 okTsa6psa 1994 roga «O HalnimoHaabHOM apXuB-
HOM (oHe 1 apxuBax B Peciybsnmke Benapych» u Ilososkenus o MunuctepcTse ocTuriuy Pecryoim-
ku Benapych, yreep:kaenHoro nocranopiaenreM Copera Munuctpos Pectiyonuku Besrapych ot 31 ok-
Tsa6pa 2001 r. Ne 1605, MunucrepcTso ioctuniuu Pecniyoauku Benapycs IIOCTAHOBJIAET:

1. YrBepauTh npuaaraemMyio MHCTPYKIIHIO II0 AeJIOIIPOU3BOACTBY B 'OCYAaPCTBEHHBIX OpraHax
u opranusanuax Pecnyoauku Bemapycsh.

2. IlpusHaTh yTPATUBIINM CUJIYy IpuKas KoMurera 1mo apxuBaMm u AeJIOIPOu3BoACTBY Peciry6-
auku Beaapyces ot 23 mast 1995 r. Ne 13 «006 yrBep:xaennu [IpuMepHOil MHCTPYKIIUH 110 AeJI0IPO-
M3BOJICTBY B MUHUCTEPCTBAX, TOCKOMHUTETAX U APYTIUX IIeHTPAJbHBIX OpraHax yIpaBJIeHUsd, yupe-
JKAEHUAX, OpraHU3aIuax U Ha IpeAnpuAatTuax Pecnyoauku Bemnapych» (BiosmeTeHb HOpMATUB-
HO-TIpaBoOBO# nHMopMaruu, 1995 r., Ne 11).

3. Hacrosimee mocTaHOBJIEHUE BCTYIIA€T B CUJIY Uepes AeCsATh JHEH Mmocje ero opuIinasbHOTo
OITy0JIMKOBAHUA.

Munuctp B.I''T'osnoBanoB

YTBEPKIIEHO
ITocranoBnenue
MuHuCTEpPCTBA IOCTUITUHT
Pecny6nuku Benapycs
19.01.2009 Ne 4

HHCTPYRIIUA

II0 TeJIOIIPOMU3BOACTBY B rOCyJaPCTBEHHBIX OpraHax

u opranusanmuax Pecnyoauxku Bemxapych

I'JIABA 1
OBIIIHUE ITIOJIOKEHUA

1. MHCTPYKIIUA TI0 AeJIOTPOU3BOICTBY B TOCYAapPCTBEHHBIX OpTaHax 1 opranusanusax Pecmy6-
auku Benapych (gamee — UHCTPYKIUA) paspaboTaHa C IIeJIbI0 COBEPIIEHCTBOBAHU S, IIOBBIIIIEHU T
2 GeKTUBHOCTA 1 KaUecTBa JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ecIIeueHusA yIIpaBJeH!ud ITyTeM YHUDUKAIIAT
cocTaBa u (pOPM yIIpaBJIeHUYECKUX JOKYMEHTOB, TEXHOJIOTUH PaOOThI C HUMU.

2. Hacrosamias UHCTPYKIUA yCTaHaBINBAET 0011111e TpeOOBAHMUA K TOKYMEeHTHUPOBAHUIO YIIPaB-
JIEHYeCKOH IesTeJIbHOCTY U OPraHu3aIiuy padboThl ¢ JOKYMEHTAME B TOCYAapPCTBEHHBIX OpraHax U
opranmsanuax Pecrnyboinuku Berapych He3aBUCHMO OT (DOPMBI COOCTBEHHOCTH U OpTaHU3aIlMOH-
HO-TIPaBOBOM (DOPMEI (ajee — OpraHm3anun).

3. IMomosxenus HacToAe MHCTPYKIIUY PACTIPOCTPAHSIOTCA HAa OPTaHU3aAI[MOHHO-PACIIOPAIA-
TeJbHYIO0 JOKYMEHTAI[MIO He3aBUCHUMO OT BIIA HOCUTEJIS U YCTAHABINBAIOT IIPaBUJIa OATOTOBKH,
o(popMIIeHU, yUeTa, TUPAKUPOBAHU I, KOHTPOJIA UCIIOJHEHNU A, OIIePATUBHOIO X PAHEHU T, NCII0JIb-
30BaHU U TTOITOTOBKHY K TIepefaue B apXUB, OCYIECTBIsIEMbIe C TOMOIIbIO PYUHBIX, MEeXaHUZUPO-
BaHHBIX U aBTOMaTU3UPOBAHHBIX (KOMIIBIOTEPHBIX ) TexHoJoruii. OcobeHHOCTH OhopMIeHUA, 00-
paboTKu U XpaHeHUA TOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHUJie PeTyJIUPYIOTCA ryiaBoii 18 Hacrosarnieir MH-
CTPYKIINU U aKTaMU 3aKoHogaTeJ bcTBa Pecnybauku Bemapych.

OcobeHHOCTHU O(hOopMIIEHNA, 0OPAOOTKY 1 XPaHEHU I OPTraHN3aIIMOHHO-PACIOPAIUTEIbHBIX 10~
KYMEHTOB, OTHOCSAIINXCS K HOPMAaTUBHBIM IPaBOBbIM akTaM Pecriy0osiuku Besapycs, comepskaimmux
rocyJZapCTBeHHBIE CeKPEeThl 1 NHYIO OXPaHAeMYI0 3aK0OHOJATeIbCTBOM NH(OPMAIIUIO, O0paIieHuii
TPpasKaaH U IOPUANYECKUX JIUI ¥ TOKYMEHTOB, CBA3aHHBIX C UX PACCMOTPEHUEM, 3asBJIEHUI JIUII,
00paIIaINXCs 3a OCYII[eCTBIeHNeM aAMIHUCTPATUBHOM IPOIeYPhI, ¥ UHBIX JOKYMEHTOB, CBS-
3aHHBIX C OCYIIIECTBJIEHMEM aIMUHUCTPATHUBHBIX IPOIENYP, PEryJupPyIOTCS aKTaMu 3aKOHOZA-
tesibecTBa Pecnybiuku Benrapycsh.
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IIpu mpueme-miepemaue eyl B apXuBe IPOBePsIeTcA IPaBUILHOCTh (DOPMUPOBAHUA U 0hOpMJIe-
HUA JeJI, COOTBETCTBUE KOJMYECTBA eI, BHECEHHBIX B OIIUCH JIeJI CTPYKTYPHOI'O IOAPasaeeHnd,
KOJINUECTBY [1eJ, 3aBeIEeHHBIX B COOTBETCTBUY C HOMEHKJIATYPOIL IeJl opraHu3anuu. BelsBieHHbIE
[IPY IPOBEPKE HEJOCTATKU YCTPAHSIIOTCA PAOOTHUKAMY CTPYKTYPHBIX IOAPA3IeIeHUMA.

[enanmepenaiorcsa BapXyUB OPTaHU3AIINY B IPUCYTCTBUY PAOOTHUKA CTPYKTYPHOT'O ITOpasesie-
Hus. B o6oux sK3eMIIspax onucu B rpade mpuMedaHue KayKI0ro 3ar0JIOBKA JieJia TPOCTABIAIOTCS
OTMETKHU O HAJIMUNHU ieJI. B KOHITe KaKJ0ro 9K3eMILIAPa onucH udpaMu 1 IPOIUCHIO YKa3bIBAIOT-
Cs KOJIMYEeCTBO (haKTUUECKU IPUHATHIX B APXUB eI, JaTa IpueMa-nepenaun 1eji, HauMeHOBaAHU A
JIOJIKHOCTEM, TOIINCH, pacIIn()POBKY MOJINCEN JNTA, TIePeAaBIIIEro Aeja, 1 PAOOTHUKA apXWBa
(uiia, OTBETCTBEHHOTO 3a aPXUB), IPUHABIIIETO AeJia.

CBepeHHBIE C OIUCHIO [Jejia MOAOUPAIOTCA U YBA3HIBAIOTCSA B apXUBHBIE CBA3KYU TOJIIUHON [0
20 cMm. Jlesia yKJIAABIBAIOTCS II0 BO3PACTAHUIO HOMEPOB B OIIKICU Ha 00€e CTOPOHBI. Jlesa JoCTaBIAI0T-
cs B apXuB PaOOTHUKAMU CTPYKTYPHBIX TTOPa3TeIeHUH.

I'’/IABA 16
YHUYITOKREHHUE JOKYMEHTOB C HCTEKIIIHNMH CPOKAMHU XPAHEHHUA

207. OT6op e K YHHUTOMKEHHUIO OCYII[eCTBJISETC 0 Pe3yIbTaTaM 9KCIePTU3EI IeHHOCTH I0-
KYMEHTOB II0OCJIe IIOATOTOBKY CBOJHBIX OIIMCEMH IeJI IOCTOSIHHOT0, BpeMeHHoro (cBoIie 10 jeT) xpa-
HEHUS U 110 IUYHOMY COCTaBY M O(DOPMJIAETCA aKTOM O BBIZIEJIEHUU K YHUUTOKEHUIO JOKYMEHTOB,
He MOAJIeKallnX XPaHeHUIo.

HemnocpencTBeHHEBIN OTOOP JOKYMEHTOB K YHUUTOKEHHUIO B CTPYKTYPHBIX IIOAPAa3AeJIeHUIX OCY-
IIeCTBJISIOT OTBETCTBEHHBIE 3a IEJIONIPOM3BOACTBO Aulia. [IpOBePKY MPaBUJILHOCTH ITPOU3BEAEHHO-
ro orbopa ocyiiectsiaseT IIOK (9K) opranusamnuun.

208. [lesa BKJIIOUAIOTCS B aKT O BBIJEJICHUN K YHUUTOMKEHHUIO, €CJIM YCTAHOBJICHHBIA CPOK UX
XpaHEeHUs UCTeK K 1 sHBapA roza, B KOTOPOM COCTaBJIEH aKT.

209. AKT 0 BBIZIeJIEHUN K YHUUTOKEHUIO TOKYMEHTOB U JIeJI, He MOIJIeKallluX XPaHeHnIo, MO-
JKeT COCTaBJIAThCA KaK Ha Jiejia BCcell opraHusaliuu, TaK 1 Ha Jejia OTeJbHOr0 CTPYKTYPHOTO IO~
pasgenenus. Ha qokymenTsI ¢ oTMeTKOI «IIK» cocraBiasgeTcsa oTaeIbHBIN aKT.

210. AKT 0 BBIZIeJIEHUN K YHUUTOYKEHUIO JOKYMEHTOB U ieJI, He TOJIEeKAINX XPAaHEHUIO, CO-
cTaBJigeTcA 1Mo (hopMe CoTJIacHO IMpuJIoKeHMIo 17. B aKkTe yKasbIBaoTCA:

3aT0JIOBKY OTAEJbHBIX JeJ UJIU I'PYIIIOBbIE 3aT0JIOBKY OLHOPOIHBIX J1eJI;

Hanpuwmep:
Ilnan paboTsl oTaena nokymenToBenenus Ha 2001 rox
UIn
ITnauer paboThl CTPYKTYPHBIX ITOAPA3AEJIeHN NHCTUTYTA

IaTa WX KpaliHue OAaThI IeJ;

Hanpuwmep:
2001
uan
2001-2005

HOMepa HOMEHKJIATYP [IeJI, B KOTOPBIX ObLIM YUTEHBI BhIJeaAeMble K YHUUTOKEHUIO Jejia UIn
HOMepa OIHceli [eJI BpeMeHHOT0 XpaHeHU s, B KOTOPbIe ObLIN BKIIOUEHBI BhIeIsieMble K YHUUTOMKe-
HUIO fejia (AJ1s IeJl co CPOKOM xpaHeHusd 6oJiee 10 jeT, B TOM YmcJjIe IO JUYHOMY COCTaBY), HOMepa
omuce IeJ MIOCTOSTHHOTO XPAaHEHU s, M3 KOTOPHIX B XO/le UX IepepaboTKY OTfeIbHEIE Aejia UIU 0~
KYMEHTBI BbIIeJIEHBI K YHUUTOKEHHUIO;

MHIEKCHI JieJI 10 HOMeHKJIaType e WU HoMepa /eI II0 OIIUCH;

KOJIMUECTBO ZeJl (KasK bl TOM YUYUTBIBAETCA KaK OTHEeIbHOE [eJI0);

CPOKU XpaHEHU JIeJI 1 HoMepa cTaTell (IyHKTOB) II0 IEPEUHAM.

Hanpuwmep:
5., m. 461

211. AKT 0 BBIIEJIeHUY K YHUUTOKEHUIO TOKYMEHTOB, He MOJIeKalllnX XPaHeHNI0, IIOAINCHI-
BAETCs JIUIOM, ITPOBOAUBIIINM 9KCIIEPTU3Y IeHHOCTU JOKYMEHTOB, 1 pacCMaTPUBaeTCs Ha 3acela-
auu 119K (9K) opranusanuu ofHOBPEMEHHO CO CBOAHBIMU OITUCIMU JIeJI.

AXKT, cocTaBasIeMBIN B OpraHUBAINY, IBISAIONIENCA UCTOUHUKOM KOMILJIEeKTOBAHUA TOCYAapCT-
BEHHOT'0 apXWBa, YTBEPIKAAETCSI PYKOBOJUTEJEM OPraHM3AI[UU IIOCJIE YTBEPIKAEHUSA COOTBETCT-
BYIOIIIMIM I'OCYZapCTBEHHBIM apXUBOM iy opranoM ['ocyzapcTBeHHOI apXuBHOM c1ysk0b1 Peciry6-
auku Besmapych CBOIHOM OTIMCH [ieJl TOCTOSAHHOTO X paHEHU A 1 COTJIACOBAHM A CBOHOM OTIUCH JIEJI II0
JIMYHOMY COCTABY ¥ aKTa O BBIJIEJIEHNY K YHUUYTOKEHNIO TOKYMEHTOB ¢ OTMeTKOU «IIK».

AKT, cocTaBIsIEeMbI B OPTaHUBAIINY, HE ABJIAIOIIECSI NCTOYHUKOM KOMILJIEKTOBAHUA rOCcyAap-
CTBEHHOI'0 apX1Ba, HO B IeATEJILHOCTU KOTOPOH 00pa3y0TCA JOKYMEHTHI IIOCTOSTHHOTO XPaHEHU T,
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YTBEPIKAAETCS PYKOBOAUTEJIIEM OPraHU3aIuy mocje yreep:kaenud [{IOK Brimecrodmnieir opranusa-
1y (IpU HAJUYUU) CBOIHOM OMUCH JeJI ITIOCTOAHHOTO XPAHEeHUA 1 COTJIACOBAHUS CBOHOM OMuCHU
JleJI IO IMYHOMY COCTaBY U aKTa O BhIAEJIeHUU K YHUUTOMKEHUIO TOKYMEHTOB ¢ OTMeTKOoM «IIIK».

AKT, coCcTaBIsIeMbIii B OPraHMU3aIINN, He ABJIAIOIeliCsad NCTOUHNKOM KOMILJIEKTOBAHUA roCcygap-
CTBEHHOT'0 apX1Ba, B AeSITeJbHOCTH KOTOPOI He 00pasyoTCsa JOKYMEHThI ITOCTOSTHHOTO XPaHeHUT,
yTBEp:KIAaeTca PYKOBOAUTEIeM opranusaluu mocjue corsacopauus ¢ IIOK BrilecTosAeit opranm-
samnuu (IpU HAJUYUH ) OITUCHU JIeJI 110 IUYHOMY COCTaBYy U aKTa O BBIJEJeHUN K YHUUTOMKEHUIO JOKY-
MEHTOB ¢ 0TMeTKOIT «IIIK».

212. OrobpaHHbIEe K YHUUTOKEHUIO U BKJIIOUEHHBIE B aKT JOKYMEHTHI IIepealoTcs Opranmsa-
UM, BeJalolUM 3aTOTOBKOI BTOPUYHOTO ChIPbs. VICIIOIb30BaHMe 9TUX JOKYMEHTOB [IJIS X031i-
CTBEHHBIX HYK[ 3ampelreHo. Craua TOKyMeHTOB 0(hOPMJIAETCSA IIPUEMO-CAAaTOUYHOM HaKJIAIHOM.
IlaTa cmauu m HOMep HaKJIAJHON YKa3bIBAIOTCS B aKTe.

YHuuuTo:KeHue JOKYMEHTOB, COIePKaINX CBeIeH! s, OTHECeHHBIE B YCTAHOBJICHHOM MTOPAJKE K
roCyIapCTBEHHBIM CeKpeTaM, KOMMepPUeCKOH U (MJIK) MHOM OXpaHAeMOMi 3aKOHOM TaliHe, OCYIIeCT-
BJISETCS B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAaTeIbcTBOM Pecniybinku Benapycsh.

I'JIABA 17
OIIEPATUBHOE XPAHEHHUE NJOKYMEHTOB

213. C momMeHTa 3aBeeHNA U 0 IIepeadylr B apXUB OPraHu3alii NN YHUUTOMKEHUA II0CJIe UC-
TeYeHNsI CDOKOB BPEMEHHOI'0 XPaHeHU S [ejia XPAHATCA B CTPYKTYPHBIX HOAPasaeTeHUAX (Y JOJIHK-
HOCTHBIX JIIT) II0 MeCTy (hOpPMUPOBAHUA.

Hesna xpanarcs B pabounx KOMHATaXxX 1 (MJIN) CIIEIIUATLHO OTBEAeHHBIX JIJIA 9TOH IIeJIu IoMeIIfe-
HUSAX B 3alIMpaeMbIX MIKadax, 00ecIeunBaroinX UX MOJHYIO COXPAHHOCTD, IIPEeA0XPAHAIOIINX J0-
KYMEHTBI OT IILLJIN 1 BO3JEHACTBUA COJIHEUHOI'O CBeTAa.

214. B 1measax MOBBINIEHUSA OMEPATUBHOCTH IIOMCKA JOKYMEHTOB Jejia PaciojaraiTcs B IIIKa-
(hax B BepTHUKAJIBLHOM II0JIOMKEHNN KOPeIIKaMU Hapy Ky B COOTBETCTBUI C HOMEHKJIATY PO gei. Ha
KOpeIlIKax 00JI0KeK el YKa3bIBAaIOTCA NHIEKCHI II0 HOMEHKJIAType.

MaruuTHBIE JIEHTBI ¢ (hOHOrpaMMaMu 3aceJaHNni KOJLIernaJbHbIX OPraHOB XPAaHSITCA B KOPOO-
Kax y cekperaps KoJreruajabHoro oprana. Ha jJeHTe u KOpoOKe IeIaloTcs OTMETKH O JaTe 3acea-
HIS M BpeMeH! 3alNCH.

215. [IokyMeHTBI U [ejia, HaXOMAIIMeCs HA OIMePAaTHBHOM XPAHEHWM, MOT'YT BbIZABATHLCSA B
II0JIb30BaHNE B IIpefeiaX OPraHu3alliy APYIUM CTPYKTYPHBIM IIOAPa3AeeHUAM OPraHu3allnu,
CTOPOHHIM OPTaHU3aUAM U B CJIyUYasax, OIpPeIe/IeHHBIX IeMCTBYIOIUM 3aKOHOJATeILCTBOM, I'pa-
SKIAQHAM.

Brigaua TOKYMEHTOB 1 ieJI B II0JIb30BaHIUE JPYTOMY CTPYKTYPHOMY IIOApa3IeIeHII0 OPranmnsa-
MUY IPOU3BOLUTCS C PA3PEIIeHnA PYKOBOIUTEISI CTPYKTYPHOTO MOAPA3AeIeHI .

Brigaua JOKYMEHTOB U JieJI CTOPOHHEeH OpraHmn3aliiy IPOU3BOLUTCS Ha OCHOBAHNY IINCHMEHHO-
r'0 3aIIpoca 3TOI OPraHU3aIuN 1 PE30JIIOINY PYKOBOAUTEISA OPraHN3aIln.

Brigaua JOKYMEHTOB U [jeJI IPasKIaHAM OCYII[eCTBIIAETCS B COOTBETCTBUY C 3aKOHOLATEJILCTBOM
Pecniy6siuku Benapycs.

JOKyMeHTBI, HaXOAAIIMeCs Ha OIlePaTUBHOM XPaHEeHUN B OPTaHU3aIlUN, MOT'YT ObITh U3BATHI B
XO0/Ile IPeIBaPUTEIBLHOTO PACCIeS0BaAHNS, CYAe0H0Or0o pa3dupaTeIbCTBa, NCIIOJHEHUS PEeIleHUi op-
raHa yroJIOBHOTO IIPEC/IeJOBAHNS U CY A II0 YTOJOBHEIM JeJIaM B IIOPALKE, YCTAHOBJIEHHOM 3aK0OHO-
narenbcTBOM Pecnybiuku Bemapych.

WN3baTre TOKYMEHTOB U3 JeJI IIOCTOAHHOI'0 X PAHEHU S IIPOU3BOAUTCS C 00A3aTeIbHLIM BKJIIOUE-
HIEM B [IeJIO 3aBePeHHOM KOIUU U3BATOr0 JOKYMEeHTA.

216. 115 KOHTPOJIA 3a BO3BPATOM Ha MECTO BBIJAHHOTO (M3'bATOIr0) 13 esia JOKYMEHTa IIoMe-
II1aeTCA JUCTOK-3aMeCTUTEIb, 0DOPMIISIEMBIH IT0 (DopMe CorIacHo mpuiaoskenuto 18. 11 KOHTPOJIs
3a BO3BPATOM JIeJI COCTABJISETCS KapTa-3aMeCTUTE b AeJia, o(popMiseMast mo (popMe COrJIaCHO IIPH-
JoKkeHUio 19.

I'/TABA 18
OCOBEHHOCTH PABOTBI C JOKYMEHTAMMH B 9JIEKTPOHHOM BUJE

217. JoKyMeHTHI B 3JIeKTPOHHOM BUJE, IIOJINHHOCTD U1 IIEJIOCTHOCTH KOTOPHIX YIOCTOBEPEHA B
YCTaHOBJIEHHOM IIOPSAAKE, B TOM UHCJIe IIPY ITOMOIIY dJIEKTPOHHOM MudpoBo# moanucu (gajiee —
IIIII), mpupaBHUBAIOTCA K TOKYMEHTaM Ha OyMasKHOM HOCHUTEJe, yIOCTOBEPEHHBIM B YCTaHOBJIEH-
HOM IIOpAIKeE, ecJi 3aKoHoAaTebecTBOM Pecriy0oinku Besrapych He yCTaHOBJIEHO MHOE.

218. ®opmaTsl JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHJIE, a TaKyKe BUIBI MCIOJIb3yEeMbIX MaTEPUAIIb-
HBIX HOCUTEJEH IJIA UX XPaHEeHU O peiesIAI0TCA OpraHusaleil, ecjau MHOe He yCTaHOBJIEHO 3aK0-
HomaTenbcTBOM Pecnybnuku Bemapycs.

Opranusanuu, SBIA0INeCS HCTOUHIKAMU KOMILJIeKTOBAHUA I'OCY/IapPCTBEHHBIX apX1UBOB, CO-
TJIaCOBBIBAIOT MCIIOJIb3yeMbIe () OpMAaThI JOKYMEHTOB B 9JIEKTPOHHOM BU/IE C YIIOJTHOMOUYEHHBIM OP-
raHOM WJIM yUpeskgeHueM ['ocygapcTBeHHO apXUBHOMI cays:K0bl Peciybiuku Benmapycs.

Hcnonbayembie opMaThl JOJKHBI 00€ClIeYnBaTh MOAJUHHOCTh, JOCTYIHOCTD, I[€JIOCTHOCTD
HHpoOpMAaUK JOKYMEHTOB B 9JIEKTPOHHOM BHJe U IOJIHOTY CBEeIeHHU 0 crmocobax mMX CO3MaHUd,



