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1. OBIIUE ITOJIOXXEHUA

1.1. Hacrosiiee nosnoxxenue o kauuensapuu (nanee - [lonoxenue) onpenenser
Ha3HauY€HUe, 3a]1a4M, PyHKIMH, IPaBa, OTBETCTBEHHOCTh U OCHOBBI JESATEIHLHOCTU
KaHIEeIIpuu  Penuruo3Hoil  opraHusanuu - JyXOBHOM  00pa3oBaTesbHOU
opraHu3zanuu Beiciiero oopasoanus «Cankt-IlerepOyprekas JlyxoBHas AxkageMus
Pycckoii [IpaBocnaBuoii LlepkBuy» (1anee - AkageMust).

1.2. Kanuensipuss  OCyIIECTBJISIET  JIOKYMEHTAallHOHHOE  OOecredyeHue
NEITEIbHOCTH AKaJIEMUU.

1.3. KaHuensipust IBJIIETCSI CAMOCTOSTEIbHBIM CTPYKTYPHBIM MOJAPA3IAECICHHEM
AKanemMuu 1 OJUUHSIETCS HENOCPEACTBEHHO PekTopy Akanemun.

1.4. B cBoeil AeATENbHOCTH KaHUEISAPUS PYKOBOJCTBYETCS [IE€UCTBYIOILHUM
3aKOHOJIaTE€IbCTBOM, HOPMATHBHO-IIPABOBBIMM  aKTaMH W METOAUYECKUMHU
MaTepuagamMH B 00J1aCTH JEJIONPOU3BOICTBA U ApXUBHOTO JI€JIa, OPraHU3allMOHHO-
pacnopsiIMTENbHBIMU TOKYMEHTaMH AKaZieMuu U HacToamuM [lonoxxeHueM.

1.5. JleATenbHOCTh KaHUEISPUHM OCYILECTBIAECTCS HAa OCHOBE TEKYIIEro H
NEPCHEKTUBHOIO MJIAHUPOBAHUS, COYETAHUSI €AMHOHAYAIMUS B PEIICHUH BOIIPOCOB
CIIyeOHOM  JeATEIbHOCTH W  KOJUIETHAJIbHOCTH TIPU HUX  OOCYXKIEHUH,
NEPCOHAILHOM OTBETCTBEHHOCTH pPAOOTHUKOB 3a HaJJIeXkKallee MCIOJIHEHUE
BO3JIO)KEHHBIX HA HHUX JIOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEW M OTIEIbHBIX MOPYYEHUU
3aBEYIOLETO KAHIIEISIPUEH.

1.6. 3aBeayromuii KaHIeIspyuen U Jpyrue pabOTHUKHU KaHIIEISIPUNA HA3HAYAIOTCS
Ha JI0JDKHOCTH M OCBOOOXK/IAI0TCS OT 3aHMMAEMBbIX JOJDKHOCTEH npuka3oM Pekropa
AKanemMuu B COOTBETCTBUM C JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATENBCTBOM Poccuiickon
denepannm.

1.7. KBanudukaimonnsie TpeboBaHus, PyHKIIMOHAIBbHBIE 005S3aHHOCTH, TPaBa,
OTBETCTBEHHOCTh  3aBEIYIOLIEr0O W  JAPYruX  pabOTHUKOB  KaHIEJSpUU
pErIaMeHTUPYIOTCS JAOKHOCTHBIMU MHCTPYKLMSIMH, YTBEPKIaeMbIMU PekTopom
AKxaneMuu.

1.8. Kanuensapuio BO3rJaBISIET 3aBEAYIOIIHWM, HA JODKHOCTH KOTOPOIO
Ha3HaJyaeTcs JHI0, HUMeIee cpeaHee mnpodeccroHanpHoe obOpazoBaHue 0e3
IpeIbsBICHHUS TPeOOBaHMI K CTaXy pabOThl WM HadallbHOE MPOGECCHOHATBLHOE
00pa3zoBaHMe U CTaX PaOOTHI IO CHEIUATHHOCTHA HE MEHee 3 JIeT.

1.9. 3aBenyromuii KaHIEISIPUECH:

- PYKOBOIUT BCEW JEATENbHOCTHIO KaHLEISPUU, HECET MEPCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE M KaUE€CTBEHHOE BBITTOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX
Ha KaHLEJSPUIO 3a/1a4 U QYyHKIUA;

- OCYILIECTBIIIET B TMpeaenax CBOeW KOMIIETEHLUMH (YHKIMU YIpaBIeHUS
(MyIaHUpOBaHUS, OpPTraHM3alMU, MOTUBALIMM, KOHTPOJS), MPUHUMAET pElICHUS,
o0s13aTeNbHbIC JJIsl BCEX pAOOTHUKOB KaHLIEISPUY;

- pacmpenenseT (yHKUMOHAIbHBIE OOS3aHHOCTH U OTAEIbHBIC MOPYUYCHHS
MEXIY COTPYAHUKAMH KaHLEISPUH, YCTAHABIMBAET CTEIIEHb UX OTBETCTBEHHOCTH,
npu HEOOXOAMMOCTH BHOCHUT MpensioxeHus Pektopy Akagemun 00 H3MEHEHHU
JOJKHOCTHBIX MHCTPYKIIMM MOAYNHEHHBIX €My paOOTHHUKOB;



- BHOCUT DPYKOBOJCTBY AKaJAEMHUHU MPEAJIOKEHUS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
paboThI KaHLIENSAPUU, ONITUMU3AIUHU €€ CTPYKTYPbI U IITATHOW YUCICHHOCTH;

- Y4acTBYeT B MEPCHEKTUBHOM M TEKYLIEM IUIAHUPOBAHUU MAEATEIBbHOCTU
KaHLEISAPUH, a TAKXKE MOATOTOBKE MPUKA30B, pACIOPSIKEHUN U UHBIX JOKYMEHTOB,
KACAIOIIMXCS BO3JIOKEHHBIX HA KaHLEISPUIO 3a/1a4 U QyHKIIUK;

- IPUHUMAET HEOOXOIUMbIE MEPBI IS YIYUIICHHUS] MaTepUaTbHO-TEXHUYECKOTO
U uHOpPMAIMOHHOrO  o0ecnedyeHusi,  YCJIOBUM  Tpyla,  MOBBILIECHUS
npo(hecCHOHATBEHOM MOATOTOBKH PAOOTHUKOB KaHIEISIPUH;

- ydacTByeT B NOA0OOpE M pacHpeleleHUH KaJIpoB KaHIENSPUH, BHOCUT
PYKOBOJACTBY  AKAaJEMUM IMPEMJIOKEHUS O IOOLIPEHUHM U  HAJOKECHHUH
JTUCIUTITMHAPHBIX B3bICKAHWM HAa PaOOTHUKOB KaHIEISPHH, HAMPABICHUU WX HA
MEPETNOIrOTOBKY Y MOBBIIICHUE KBATU(DUKAIIIY;

- COBEPILIEHCTBYET CUCTEMY TPYAOBON MOTHUBALIMU paOOTHUKOB KaHIIEISPUH;

- OCYIIECTBJIIET KOHTPOJIb HAJ HCIOJIHEHUEM TOJYUHEHHBIMU €My
pabOTHHKaMU CBOMX JOJDKHOCTHBIX OO0S3aHHOCTEW, COOJIOJIEHUEM TPYI0BOM
JTUCUUIUIMHBI U JESTENbHOCThIO KaHLIEISPUH B IIEJIOM.

1.10. B mepuoa OTCYTCTBHS 3aBEIYIOIIETO KaHIICISIPUEH €ro 00s3aHHOCTU
UCIIOJIHSIET €ro 3aMecTuTedb (IpU €ero HaJIW4Yuu) Wi Jpyrol paOOTHUK,
Ha3HA4YEHHBIN nTpuKa3oM Pekropa Akamemun.

1.11. 3aBenyromuii KaHIEASIPUEH WU JIMIIO, UCTIOJHAIONIEE €ro 00sI3aHHOCTH,
MMEIOT MPaBO MOJIMUCH JTOKYMEHTOB, HANpAaBISIEMbIX OT MMEHU KaHUEISAPUU IO
BOIIPOCaM, BXOJISIIIIM B €€ KOMIIETEHIIUIO.

1.12. Kanuenspust OCyLIECTBISIET CBOIO JEATEIBHOCTh BO B3aMMOJEHCTBHUU C
JPYTUMHU CIIyKO0aMU M CTPYKTYPHBIMHU TOJIpa3/ieJICHUSIMA AKaJIeMHH, a TakKe B
npesesax CBOe KOMIIETEHIIMU CO CTOPOHHUMH OPTaHU3ALMSIMMU.

1.13. 3a HeHajjexaiiee HCIOIHEHUE JOJKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH W
HapylleHue  TPYJOBOM  JUCHUIUIMHBI  PA0OTHHKM  KaHLEISIPUA  HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B MOPSIZIKE, IpeTyCMOTPEHHOM JNENCTBYIOLIUM
3aKOHOJIaTEIbCTBOM.

1.14. Hacrosiiiee noyiokeHue, CTPyKTypa U IITATHOE PACIIUCAHUE KAHUEISAPUU
yTBepxkaarTcs Pekropom AxagemMun.

2. OCHOBHBIE 3AJJAY KAHIEJIAPUN

2.1. Opranu3anus U BeJICHHE JeJ0NpPOU3BOACTBAa B AKajeMuu (B 2JIEKTPOHHOM
BapHUaHTE U HA OYMa)KHBIX HOCUTEJIAX ).

2.2. OnTuMu3aIms CUCTEMbI IOKYMEHTO000pOTa B AKaJIeMUH.

2.3. [loaroroBKa MPOEKTOB OCHOBHBIX M OOIIUX PaCHOpsDKEHUM 10 AKaJeMUHU.

2.4. IloarotoBka KONMUN yuypeaUTEIbHbBIX JOKYMEHTOB AKaJIEMUU U OpraHu3aIus
WX 3aBEPEHUSL.

2.5. Opranu3aioHHO-METOIMYECKOE PYKOBOJICTBO, KOOPJIUHAIIUS U KOHTPOJIb
JEATEIbHOCTH  CTPYKTYPHBIX  MOJpa3leliecHnii AkaJeMuu 10  BOMNpOcaM
JIEJIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO JIENa.



2.6. [loaroroBka u opopmIIeHHE TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C ICUCTBYIOIIMHU
CTaHJapTaMH U MPABUIIAMHU.

2.7. KoHTpoab Hajl MPOXOKICHUEM U UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB B AKaJIEMUH.

2.8. KoHTpob HUCHOTHEHUSI U TIOJITOTOBKU JOKYMEHTOB K Iepeaye B apXuB B
COOTBETCTBUHM C JICUCTBYIOIIUMH HOPMATUBAMU

2.9. Pa3paboTka 1 BHEJIpPEHNE HOPMATHUBHBIX U METOAUYECKUX JTOKYMEHTOB IO
COBEPIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHHS OpTraHU3alliy.

2.10. ObecnedeHne eAWMHOTO TIOPAJKA JOKYMEHTHPOBAHUS, OpTraHU3aIlUs
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH, MOCTPOCHHUE MOUCKOBBIX CHCTEM.

2.11. Opranu3zanus OTIpaBKH KOPPECTIOHICHITUH.

2.12. OpraHusaiys 1 BeJIeHUE yUeTa CTyI€HYECKOr0 KOHTUHTeHTA.

2.13. BaenpeHue HOBBIX METOJIOB OpPTraHU3ALUU JEJIONPOU3BOJCTBA, B TOM
YHClie HA OCHOBE MCIIOJIb30BaHMs COBPEMEHHBIX HH()OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

2.14. TloBbIlieHWE YPOBHSI MOATOTOBKH DPAOOTHHKOB AKaJeMHUU B O0OJACTH
JeJIOMPOU3BOCTBA.

2.15. Pentenne nHBIX 3a1ay.

3. OCHOBHBIE ®YHKIINU KAHIIEJIAP1I

3.1. JlIokyMeHTallMOHHOE 00EeCIeUeHHE NESITEIbHOCTH AKaJIEMUHU.

3.2.  CpoeBpemeHHas o00paboTka TMOCTymaromiel U OTHPABISIEMON
KOPPECIOHIEHIINH, JOCTaBKa €€ [0 Ha3HAUEHHUIO.

3.3. KoHtposib Haj CpOKaMu HCIHOJHEHHS JOKYMEHTOB U HMX NPaBUIbHBIM
oopMIICHUEM.

3.4. Peructpamus, yuyeT, XpaHEHUE U Tlepefaya B COOTBETCTBYIOLIHE
CTPYKTYpHBIE MOAPA3/EICHHUs TOKYMEHTOB TEKYILEro JEJIO0NpPOU3BOJCTBA, B TOM
YHClie IPUKA30B M PACTIOPSHKEHUH PYKOBOJCTBA AKaneMuu, (popMupoBaHHUE ACT U
claya uX Ha XpaHCHHE.

3.5. Pa3paboTka 1 UCTIOTHEHHE WHCTPYKLIUNA U IPYTUX HOPMATHUBHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB TI0 BEJICHHIO JICTIONPOU3BOJICTBA B AKaIEMUH.

3.6. Pa3paboTtka u npoekTrpoBaHUE OJAHKOB IOKYMEHTOB AKaJEeMUH.

3.7. Pa3paboTka HOMEHKJIATYPHI A7 AKaJeMHUH.

3.8. Opranuzanus paboThI 110 NPEIJI0KEHUSIM, 3aBICHUSAM U xKan00aM Irpak/iaH.

3.9. OpraHuzamusi KOHTpOJs Haa paboTOW C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX
TIOJIpa3ICIICHUSX.

3.10. Pazpaborka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIUMH CTPYKTYPHBIMH
noJipa3fesieHusIMi  AKaJeMUur) MEPOTPUSITHI 1O COBEPIICHCTBOBAHWIO (popM U
METOJIOB pabOThl C JOKYMEHTaMH, a TaKK€ IO TOBBIIICHUIO HCIIOJHUTEIHCKON
JTUCIIATUTAHBIL.

3.11. OGecneuenne pabOTHUKOB CITY>KOBI JIETOMPOU3BOJICTBA HEOOXOAMMBIMHU
UHCTPYKTUBHBIMH M CIPaBOYHBIMM MaTepHallaMd, a TakKe WHBEHTapeM,
000py/IOBaHUEM, OPITEXHUKOM, TEXHHUYECKUMHU CpEICTBAMU YIMPABICHUYECKOTO

TpyZJa.



3.12. Meronuyeckoe pPYKOBOACTBO OpraHu3aluend J1eJONMpOU3BOJCTBA B
nojpasieNieHusix AKaJeMuu, KOHTPOJIb HaJ MPaBHIbHBIM (OPMUPOBAHUEM,
XpaHEHHEM M CBOEBPEMEHHOH chadeil Jien B apxuB, IMOATOTOBKAa CIPABOK O
COOJII0JIEHUN CPOKOB UCTIOJIHEHHUS TOKYMEHTOB.

3.13. IleyaTh U pa3MHOKEHHE CITYKEOHBIX IOKYMEHTOB.

3.14. Opranu3zaius 1 BEJICHUE y4eTa CTYJEHUYECKOr0 KOHTUHIE€HTA.

3.15. Ilpuem, peructpaiyss ¥ CUCTEMaTH3AIMS JTMYHBIX JIEJI CTYyJICHTOB OYHOM
dbopmbl 00yUIEHUSI.

3.16. PaboTta ¢ mOKyMEHTaMH B CBSI3U C MPUEMOM, MEPEBOJOM, OTUYUCICHUEM U
obopMIIeHHEM aKaJEeMHUYECKHX OTIIYCKOB CTYJEHTOB B COOTBETCTBUH C
pacrniopstkeHusiMu (puka3amu) Pexropa.

3.17. TlonrotoBKa BBHIMUCOK M KOMUMA JOKYMEHTOB JJisi (POPMHUPOBAHUS JIMUHBIX
JIeJ1 CTYJIEHTOB.

3.18. VYdyer, KOHTpOJb W XpaHEHHUE AOKYMEHTAIlMM 3a Mepuoj oO0ydeHus
CTYJICHTOB B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJICHHBIM ITOPSIIKOM.

3.19. IloarotoBka JIWYHBIX €N CTYACHTOB OYHOU (opMbl OOydeHUs s
BBIMTYCKa B CBSA3M C OKOHUYaHHWEM AKaJIeMUU U lajbHeee ohopMIIeHHE U Tiepeada
JTOKYMEHTOB B apPXUB.

3.20. [ToaroToBKa JOKYMEHTOR TIO 3alpocaM Pa3IuIHBIX OPTaHU3AIUH.

3.21. Odopmrenue cripaBOK CTYACHTaM O4YHOI (OpMbI 00yIEHUS.

3.22. VYyactue B TIOJTOTOBKE CO3bIBAEMBIX PYKOBOJCTBOM AKaJIeMUH
COBEIIAHWM, OpraHu3alusi UX TEXHUYECKOro OOCIyXuBaHUsA, OGOpMIICHUE
KOMaHJIMPOBOYHBIX JIOKYMEHTOB, pErucTpaius paObOTHUKOB, MPUOBIBAIOIINX B
KOMaHJIUPOBKY.

3.23. Opranu3zanusi CBOEBPEMEHHOTO PACCMOTPEHUSI U TIOJATOTOBKHU K JOKJIAy
PYKOBOJICTBY TMOCTYHAIOIIUX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBJICHHUE KOHTPOJIA Haj
MPAaBIJIBHOCTRIO O(OPMIIEHUSI JTOKYMEHTOB, TMPEJICTABISIEMBbIX Ha MOJAINHUCH
PYKOBOJICTBY.

3.24. TloaroToBKa M MpeACTaBIEHUE PYKOBOJICTBY AKajeMuu HH(GOPMALIMOHHO-
AHAIMTUYECKMX MaTepUaJoB O COCTOSHUM M  TEPCIEKTUBAX  Pa3BUTHUSA
JIOKYMEHTAIMOHHOTO O00ECTIeUeHUs IeATEIbHOCTH AKaJIeMUU M UCIIOJHUTEIbCKON
JTUCITUTUTIHBI.

3.25. Yyactue B mpejenax CBOCH KOMIETEHIMU B MOJATOTOBKE U HCIOJIHEHUU
YIPABJICHUYECKUX PEIICHUN pyKOBOACTBA AKaJIEMUHU.

3.26. OcylecTBieHHe B Tpejaeiiax CBOEH KOMIIETCHIIMM HWHBIX (DYHKIUNA B
COOTBETCTBHUM C HA3HAYCHHUEM M 3a7a4aMH AKaJEMUHU.

4. ITPABA KAHIEJISAPUN
4.1. Kanuensipusi UMeeT Npaso:
- TIOJTy4aTh MOCTyNAoNe B AKaieMUH TOKYMEHTHI U WHbIE HH(POPMAITMOHHBIC
MaTepuaibl MO CBOeMYy MNpOGUII0  JEATEIBHOCTH JUJII  O3HAKOMIICHUS,
CHUCTEMATU3UPOBAHHOTO yUeTa U UCIOJIb30BAHUS B paboTe;



- 3ampammMBaTh W TOJy4aTh OT PYKOBOACTBA AKageMHUU U €€ CTPYKTYpPHBIX
nojApasenaeHuit nHpopmalrio, He0oOXOAUMYIO sl BBITIOJIHEHHS BO3JI0KEHHBIX Ha
Hee 3a71a4 U PYHKIIHM;

- OCYHICCTBIISATh B MpeJiesiax CBOSH KOMIIETCHIIMH MPOBEPKY M KOOPIUHAIUIO
JEATCIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX TOJIpa3/ICICHUl OpraHu3aly [0  BOMpOcaM
JIeJIOTIPOU3BOJICTBA, O pe3yjibTaTax IMPOBEPOK JOKJIAIbIBATH PYKOBOJICTBY
AxanemMun;

- BO3BpamiaTh HUCIOJHHUTEISAM Ha JOpabOoTKy OGOPMIICHHBIE C HapylICHUEM
YCTAaHOBJICHHBIX TPABWJI TPOCKTHl JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHIAIUU TIO0
YCTPAHEHHIO BBISIBIIEHHBIX HEJJOCTATKOB,;

- BHOCHTb IIPEIOKEHHS 110 COBEPIIICHCTBOBAHHUIO CUCTEMBI JISTIOTIPOU3BOICTBA
B AKageMuy,

- y4acTBOBaTh B TMOJ0OpE M pACCTAaHOBKE KaJpOB IO CBOEMY MPOGUITIO
JIeSITCIbHOCTH;

- BHOCHTH TPEIJIOKEHUS PYKOBOJACTBY AKaJACMUU TI0 TOBBIIICHUIO
KBATM(UKAIIMKA, TIOOMIPCHUIO W HAJIOXEHUI0 B3BICKAHWH Ha paOOTHUKOB
KaHICIIAPUA M JIPYTUX CTPYKTYPHBIX TMOAPA3ACICHUA AKaIeMHH IO CBOEMY
NpOQUITIO 1ESITETbHOCTH;

- y4acTBOBaTh B COBEIIAHUSAX IMPH PACCMOTPEHHH BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K
KOMITCTCHIIUH KaHIICIISIPUH.

5. OTBETCTBEHHOCTbD

5.1. Bclo mNOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KaueCTBO U CBOEBPEMEHHOCTh
BBITIOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX HAcTOSIIMM [lojiokeHrneM Ha KaHUEISpHUIO 3a/ad U
GbyHKIMIA HeCeT 3aBeAYIONINM KaHIEISIPUEH.

5.2. 3aBeayroluil KaHIEISIpUEH HECET IEPCOHANIBHYIO OTBETCTBEHHOCTb 34!

- OpraHM3aIio paboThl KaHIEISIPUH, CBOEBPEMEHHOE M KBATU(UIIMPOBAHHOE
BBITIOJTHEHHE MPUKA30B, PACTIOPSKEHUN, TOPYUYEHUH BBIIIECTOSAIIETO PYKOBOICTBA,
JEHCTBYIOIINX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY MPODUITIO AESITENFHOCTH;

- paroHanbHOE U 3(P(HEKTUBHOE HUCIIOIH30BAHUE MATEPHABHBIX, ((MHAHCOBBIX
U KaJpOBBIX PECYPCOB;

- COCTOSIHHE TpPYAOBONH W HCIIOJHUTEIbCKOW MUCHUIUIMHBI B KaHIEISIPUH,
BBITIOJTHEHHE €€ PA0OTHUKAMH CBOMX (DYHKIIMOHAIBHBIX 00sI3aHHOCTEH;

- co0mtofieHne pabOTHUKAMU KaHIICJISIPUU TMPABUJI BHYTPEHHETO pacropsjika,
CaHUTAPHO-TIPOTUBOAUIEMUYECKOTO PEKUMA, POTUBOMOKAPHOUN O€30aCHOCTH U
TEXHUKHU 0€3011aCHOCTH;

- BEJICHUE JOKyMEHTAI1H, IpelyCMOTPEHHON JENCTBYIOLIUM
3aKOHOJAaTEeIbCTBOM PD;

- IPEIOCTABIIEHUE B YCTAHOBJICHHOM MOPSJKE JOCTOBEPHON CTaTUCTUYECKON U
WHOW MH(OPMALIUU O NEATEITHHOCTH KaHIIeISIPUH.

5.3. CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH  JAPYrUX  paOOTHUKOB  KaHIEIAPUU
yCTaHaBIMBAETCS JOHKHOCTHBIMU HHCTPYKIIUSIMU B COOTBETCTBUU C IEHCTBYIOIIUM
3aKoHOAATENLCTBOM PD.
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