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WARPUHCKUA
FOCYRAPCTBEHHBIN
NEAAFOrMYECKUI
VHUBEPCUTET

denepanpHOE TOCYIAPCTBEHHOE OFOKETHOE [Monoxxenne
00pa30BaTeIbHOE YUPEKIEHHE BHICILIETO 00pa30BaHMs 00 3JIEKTPOHHOM
«lagpuHCKHI TOCYyJapCTBEHHBIN MeJarOrNYEeCKU YHUBEPCUTET»  JIOKYMEHTO000pOoTe

1. OBIIUE ITOJIOXXEHU .

1.1. TIlonmoxenne 00 »dIEKTpOHHOM JOKyMeHTOooOopoTre B DPI'BOY BO
«IllagpuHCKUN TOCYIAapCTBEHHBIM MENAarorHuecKuil YHUBEPCUTET» (Jajnee MO TEKCTY -
[TonoxxeHnue) co3aHo AJisg OpraHu3aluu paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU B YHUBEPCHUTETE (Jajiee
- LOT'TIY, yHUBEpCUTET) € UCTIONB30BAHUEM CUCTEMBI ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
— [Inarpopmer ELMABPM (nanee - CO/1).

1.2. TlonoxkeHue ycTaHaBiIMBaeT 0oOLIMe TpeOOBaHUS K OpraHU3aluu paboThI ¢
JNOKyMEHTAaMH YHUBEPCHUTETA C Ucnoyib3oBaHueM CO/I.

1.3. Pabora B CDJl ocymecTBiaseTcs C TOMOIIBIO COOTBETCTBYIOIIUX

HHCTPYKHHﬁ, ImpaBuJl, MECTOAUICCKUX peKOMeH)IaIII/Iﬁ uT.Ao.

2. TEPMUHBI U OITPEJAEJIEHUAI.

Anvunuctparop C3OJ] - paOOTHHK, BBIMOTHSIOMIMA 3a/adyd MO TEXHUYECKOMN
nojanepxke, kKoHpurypupoBanuio COJI, monb3oBareneit COJI, mmeromuii JOCTYI KO
BCEM JIOKyMeHTaM 0a3 MaHHbIX U omnepanusm B CO/I.

ABTOp TOKyMeHTa - nojib3oBaresnb CI /I, coznaroniuii tokymeHT B CO /1.

ABTOp nopyueHus - nosib3oBaTenab COJI, napmuii mopydeHue.

[Ipoecc - COBOKYNHOCTb JEWCTBUHM, CIHEAYIOIIMX B  ONPENACICHHOU
MOCJIE0BATEIBHOCTH, IUKJINYHOCTH, C LIEJIbIO PEIICHUS] KOHKPETHOM 3aa4H.

BHyTpeHHHII JOKYMEHT - JOKYMEHT, CO3/IaBa€MbIi U MCIIOJIb3YEMBI BHYTPH
YHUBEPCHUTETA.

JlokymeHT - wuHbopmaisa, oQGOpMIICHHAsS B YCTAaHOBIICHHOM IMOPSAKE U
BKJIFOUEHHAS B JOKYMEHTOOOOPOT, B TOM YHCIIe, C UcIonb3oBaHueM CO/I.

3agada - mpocToe JeucTBue, moaiexaiiee ucnognenuto B COJI. 3amaya MoxeT
BXOJIMTh B COCTaB MpoIiecca.

3amemiatouuii - noas3oBatenb COJl, HageneHublit B COJl paBHBIMHU MpaBaMu C
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KoTOoporo oH B COJ] 3amemaer.

Ucnonuurens - monb3oBarens COJl, Ha3HAYEHHBIH HMCHOJHUTEIEM TIO
MOPYYEHHUIO (PE30JIIOLUH).

Kaptouka mopydenust - snekrponHas ¢opma nopyudenuss B COJl, 3amomHeHHas
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aBTOPOM MOPYYCHHUS.

OTBETCTBEHHBIM  HCHOJHUTENL - Toab3oBarenb COJl, Ha3HAYCHHBIN
OTBETCTBEHHBIM 32 UCIIOJTHEHUE TTOPYUCHUS.

[Tons3zoBarens COJl - paOOTHUK YHUBEPCUTETA, YYACTBYIOIIUNA B MPOIECCE
¢bynkumonupoBanuss COJ[ (mns pabotet B CDJ] Tpebyercs VYueTHas 3amuch
nonb3oBarens COJI).

Pabouas rpynna - rpynna nons3oBateneit C3J1, uMmerorias oJuHaKOBbIC TIpaBa B
nporeccax (Hampumep «CormacoBaHuey, «YTBepkIeHue», «Anpecat»). «Pabouas
rpynmna» MoXXeT ObITh NMpeAHa3Hau€Ha, HapUMep, AJIs IPOLiecca «O3HAKOMIICHUEY.

Kaprouka nokymenta - mpokymeHT COJ] ¢ pekBu3WTamu, MO3BOJSIOINIMMU
OJIHO3HAYHO UJEHTU(PHUITUPOBATH JOKYMEHT.

Ponb monw3oBarens - (yHKUUMA, BbIOJNHAEMas Tpynnoi mnosb3oBateneidn COJI,
UMeroasi  OJMHAKOBble TMpaBa B  mpoiueccax (Hampumep, «CoriacoBaHuey,
«YTBepKACHUE», «ANpecary).

CoOI - cucrema D3JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOPOTa,  MO3BOJISIOLIAsS
OCYUIECTBIISITH JIETONPOU3BOJICTBO B DJIIEKTPOHHOM BH/IE.

VYyernas 3anuch nonb3zoBatens COJ] - COBOKYMHOCTh CBECHUH, UCIIONIb3yEeMbIX
g uaeHTudukanuu nonb3osatens B CO/] (MMst moiab3oBaTes, mapoib U Jap.).

DNEKTPOHHBIN JOKYMEHT - JOKYMEHTHpOBaHHas MHGOpMalus, MpeacTaBlIeHHas
B DJICKTPOHHOW (opme, TO ecTb B BUJE, NMPUTOAHOM JJisi BOCHPUSTHS UYEIOBEKOM, C
MCIIOJIb30BAHUEM AJICKTPOHHBIX BBIYMCIUTEIBHBIX MAIUH, & TaKKe JJs Mepeaadu Io
MH(OPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAITMOHHBIM CETSAM WM 00pabOTKH B MH(OPMAIIMOHHBIX
cuctemax (m.11.1 cr.2 @3 ot 27.07.2006 No 149-®3 «O6 wuHbopmanuu,
WHOOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHSIX W O 3amure uHopmarum»). Takum oOpaszom,
AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT - 3TO JIF000# JOKYMEHT, KOTOPBIA MPECTaBICH B JIEKTPOHHOM
BUJIE, B T.4. 9TO MOXET OBITh CKaH-00pa3 IOKyMeHTa, (aiin, HaOpaHHBIA B TEKCTOBOM

penakrope, u T.I1.
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3. OBILIME CBEIEHUA O CO/]

3.1. Cucrema 31eKTpOHHOTO JoKyMeHTooOopota (CO/I) mpemnazHadeHa ajis
yIpaBieHus ToKyMeHTaMu 1 npoueccamu HIT'TTY.

3.2. Hasnauenne CDJ] - obecrneunTs:

3.2.1. YHuduuupoBaHHBIA NOPSA0K pabOThI ¢ JOKYMEHTAMH BKIFOYAFOIIMA:

- HCTOJIb30BaHUE eIUHBIX (popM (11abJI0HOB) JOKYMEHTOB;

- HCHOJb30BaHHWE E€OUHBIX IPOLECCOB, CXEM CO3JaHMs, COIJIACOBaHUS,
JIBUKCHHUS JIOKYMCHTOB;

- PpEeTHCTpalHvio, Yy4YeT, H3JaHue, pPACChUIKY, XpaHEHHWE U WCIOIb30BAHHE
HCXOJSIIINX U BHYTPCHHHUX JTOKYMEHTOB;

- PETUCTPALMIO BXOSIIMX JOKYMEHTOB C IOCJICIYIOIIMM HX HalpaBJICHUEM
JOJDKHOCTHBIM JIMIIAM, YYET, XPaHEHUE U HCIIOIb30BaHHCE,

- CIHCAaHHME JOKYMEHTOB B JI€JIO, U3BJICUECHUE W3 JIeJ, YUET U UCIOJIb30BAHUE
JOKYMEHTOB B JICJIONIPOU3BO/JICTBE;

- KOHTPOJIb CPOKOB MCTIOTHEHHSI IOKYMEHTOB U MOPYYECHHUH.

3.2.2. OmnepaTuBHyI0 pabOTy MO CO3JaHUIO, MPOXOXKIACHHUIO IOKYMEHTOB U
OCYIIECTBJICHHUIO MPOIIECCOB YIIPABJICHHUS.

3.2.3. OmepaTUBHBII NOUCK U XPAaHEHHUE CO3JJAaHHBIX JIOKYMEHTOB.

3.2.4. ABTOMaTU3UPOBAHHBII KOHTPOJIb MPOXOXKJIEHUSI JOKYMEHTOB C MOMEHTa
WX CO3JaHUSl WIM TIOJIYYCHUS IO 3aBEPIICHUS UCIIONHEHUS (OTMpaBKH, 0GOpMIICHUS B
JIeJI0 VI YHUYTOXKECHHUS).

3.2.5. ®opMmupoBaHUE U TMOJYYCHHE OTUYETOB, CIPABOYHOM, CTATUCTUYECKOU
uH(pOpPMAINK O JOKYMEHTaX.

3.2.6. BeimonHeHne JEIONPOM3BOJICTBEHHBIX (GyHKIHUN ¢ momompio COJl B
COOTBETCTBUM C TPEOOBAHMSIMM HOPMATUBHO-TIPABOBBIX U PACTOPSAUTEIHHBIX

JIOKYMEHTOB.
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4. HNCIIOJIbB3OBAHUE CO/I.

4.1. Vcnonb3oBaHue CHUCTEMBI AJEKTPOHHOTO JIOKyMEHT0000pOTa
MIPEIyCMOTPEHO Ha CIEAYIOUIUX y4acTKaxX JeJIONPOU3BOICTBEHHOMN AESITEIbHOCTH:

4.1.1. noAroToBKa, COrjlacoOBaHUE, YTBEPK/ICHUE U UCIIOJIHEHHE IOKyMEHTOB;

4.1.2. BHeceHUE NMOPYUYCHHUIT;

4.1.3. nmepenaya (OTHpaBKa) JOKYMEHTOB U 3aa4 UCIOJHUTEISIM;

4.1.4. XOHTPOJIb UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB U IOPYUEHUH.

4.2. Paborta B COJ] ocymiecTBisieTcs 3aperucTpUpOBaHHBIMU OJIb30BATEISIMHU.

4.3. Tlopsnok pa6otsl ¢ COJI onpenensieTcs CAeAyONUMA JOKyMEHTAMU:

4.3.1. nacrosmmm [lonoxenuem;

4.3.2. mpuKazaMH U paclopsHKEHUsIMU PEKTOpa, MPOPEKTOPOB;

4.3.3. HHCTPYKOUAMU, MECTOAUYCCKUMU WU CITPABOYHBIMH MaTCpHATIaMH.

5. OBUIME IMPUHIUIIBI PABOTEI C DJIEKTPOHHBIMUIOKYMEHTAMMU.

5.1. Pabora c goxkymentamu BHYTpu III'TIY nmomkHa OCYIIECTBISTHCS
IPEUMYILECTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BUJIE.

5.2. Hammume  OymakHOro  JOKYMEHTa  oOs3aTeIbHO B CiyYasx,
MPElyCMOTPEHHBIX IEUCTBYIOIIUM 3aKOHOIATENbCTBOM Poccuiickoit denepauuu.

5.3. DnexTpoHHas u OyMa)kHasi BEPCUU JOKYMEHTA JAOKHBI ObITh UICHTUYHBI.

5.4. JIoOKyMeHTHI, 3aJ]au, MOCTYMAIOIINE C MOMOIIBIO CUCTEMBI DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa, JKBHUBAJIEHTHbI OyMaXHbIM aHajoraM M O00s3aTeIbHBbl  JUIS
WCIIOJTHEHUS.

5.5. B anexTpoHHBIN BUJ MOTYT HE IEPEHOCUTHCS:

9.5.1. Hepeructpupyemble [IOKyYMEHTHI, IIOCTYMAIOIINE B YHUBEPCUTET B
OyMa)XHOM BHJIE, HO HE UMEIOIIUE HETIOCPEICTBEHHOTO OTHOIICHHUS K €T0 JeSTEIbHOCTH
(pexsiaMHbIe MaTepuabl, OyKIETHI U Jp.).

5.5.2. JlokyMeHTHI, UMeroIue rpud KOHPUACHIIUATLHOCTH.

5.6. Ha pabotry ¢ 31MeKTpOHHBIMU JTOKYMEHTAMH PACIPOCTPAHSIOTCS IpaBUia
s Oymaxkubeix  jgokymentoB LIITIY  (mpaBuna odopmiieHHs, COTrIacoBaHMUS,

MONMCaHUs, KOH(OUEHITUAITBHOCTH U JIP.).
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5.7. KoHTposb ucnoyiHeHUs: JOKYMEHTOB BesieTcs ¢ nmomoibio CO/I.

5.7.1. B cnyyae ecnum K 3aJaHdl0 00 UCHOJHEHUU JIOKyMEHTa HeE
MIPUKPEIICHAICKTPOHHBIM 00pa3 caMoro JAOKYMEHTA, UCIOJHUTENb JTOJDKEH MOJIYYUTh
JOKYMEHT 1 paboThl B OyMa>KHOM BHJIE.

5.8. Pab6ornuku III'TTY, OTBETCTBEHHBLIC, COIJACHO CBOMM JIOJKHOCTHBEIM
00SI3aHHOCTSIM HWJIM B COOTBETCTBHU C W3JaHHBIMU TIPUKa3aMH, PACTOPSIKEHUSIMHU
PYKOBOJMTEISI, 3a 3Talbl MOJATOTOBKH, PETUCTPAIMIO, COTJIACOBAHHE WJIM HCIOJHECHHE
JIOKyMEHTOB, 00s3aHbl OCymecTBIATh B COJl HeoOXoaumble NEWCTBUS JIS BBITAYH

HOpy‘IGHHfI, O3HAaKOMIJICHUA U UCIIOJIHCHU 33.)13,HPII71.

6. BBOJI JOKYMEHTOB B CUCTEMY.

6.1. CosmaBath gokymMeHTHI B CDJ] MoxeT mo0OW 3aperucTpUpOBAHHBIN
TI0JTb30BaTEb.

6.2. BBox mokymentoB B COJl OCYIIECTBISETCS MO MEPE UX MOCTYIUICHHS HITH
CO3JIaHMSI.

6.3. [l BHYTpEeHHHX JOKYMEHTOB B CHCTEME JIOJDKHA OBITH 3aBelleHa KapTO4Ka
JOKYMEHTa, U K HEH MOXET OBbITh NMPUKPEIUICH OIMH WM HECKOJIBKO 3JICKTPOHHBIX
¢aitoB (mpu HEOOXOMMOCTH, CKAHUPOBAHHBIC KOIIUHN) TOKYMEHTOB.

6.4. B mpomecce pabOTBI B KapTOUKe JOKYMEHTa MOTYT OBITh CO3/IaHBI
pa3nyHble KOMMEHTApUH (BOMPOCKI, 00CYKICHUS X0a padoT, MOPyICHUS, HHPOPMAIIHSI
0 KOHTAaKTaxX M COOBITHAX), a TaKKe HWHPOPMAIUS O COTIACOBAHHUH, YTBEPXKICHUH WU

HCIIOJIHCHUHU NOKYMCHTA.

7. TIPABUJIA PABOTBI C JOKYMEHTAMU U 3AJTAHAMMU.

7.1. JlroOwle neiicTBus Han nokyMeHTamMu B COJ] oT MMEHH aBTOPH30BAHHOIO
MOJIb30BATENsl JKBUBAJICHTHBl COOCTBEHHOPYYHOW TMOANMHMCH paO0OTHUKA, TMOJA Ybel
YUYETHOU 3aIUChI0 OCYLIECTBIIEH BXOJ B CUCTEMY.

7.2. Tlonmp3oBatermm CDJ]  oOecnedMBarOT  ONEpPAaTHBHOE  PACCMOTPEHHUE
JOKYMEHTOB, JOBEJACHHE HX JO HUCIOJIHUTENEH, KOHTPOJIb 3a CBOEBPEMEHHBIM W

Ka4€CTBCHHBIM HUCIIOJTHCHUECM JOKYMCHTOB COrJIaCHO CBOUM JOJIZKHOCTHBIM
6
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00s13aHHOCTSIM, B COOTBETCTBUU C CYIIECTBYIOIIMMHU pErIaMEHTaMH paboOThl C
OyMa)XHbIMU JOKYMEHTAMH.

7.3. CornacoBaHue TOKyMEHTA:

7.3.1. Heobxomumo aisi MPUHSTHS COBMECTHBIX YIPABICHUECKUX PEIICHUH U
OCYUIECTBIISIETCS] 10 MOJMUCAHUS WJIA YTBEPKICHHUS JAOKYMEHTA, CYyTh COIJIACOBAaHUS -
COBOKYITHOCTh JEMCTBUI, HampaBlE€HHBIX Ha oOecredyeHue pa3padOTKH, MPAaBUIBLHOTO
o OpMIICHHSI U UCIIOJIHEHHUS YNIPABICHUECKUX PEIICHUM, MUHUMU3alUs YIIpaBIeHYECKUX
PHUCKOB.

7.3.2. Tpu OCHOBHBIX IIPaBHUJIa COTIACOBAHMUS:

[lepBoe mnpaBuio: HAa COIJIACOBAaHUE JIOJDKEH OBITh HAIpaBJIeH MOJTHOCTHIO
MOATOTOBJICHHBIA U 0(OPMIICHHBIA B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMH B YHUBEPCUTETE
MpaBUJIaMH MPOEKT JOKYMEHTA.

Bropoe nmpaBuimo: 3a  peanuzanuio  Tpollecca  COIJIACOBAHUSI — HECET
OTBETCTBEHHOCTh HMHHIIMATOP JOKYMEHTa, Pa3paOOTaBIIMi YNpaBIEHYECKOE pEIIeHUE
(KOHTpOJIb 3a COOJIIOJIGHHEM TMpOLEIypbl M OOIIMX CPOKOB COTJIAaCOBaHUS, YYeT
3aMEUaHUM COTJIACOBBIBAIOUIUX MOJAPA3JIEICHU U UX OTPaXXEHHUE B TEKCTE MPOEKTa
JIOKyMEHTA).

Tperbe mpaBmiio: mojpasleieHue, y4yacTBYIOIIEE B IMPOILEIype COIIaCOBaHUA,
OLICHMBAsl TMPOEKT JOKYMEHTA, JeJacT 3aMe4yaHUs M BHOCHUT MPEIJIOKEHUS B paMKax
CBOCH TpenIMeTHOW o0iacTh © 3aKpPEIUICHHBIX 30H OTBETCTBEHHOCTH, KOTOpPbHIE
YCTAHOBJICHBI B TIOJIOKEHUU O MOAPA3/ICTICHHIH.

7.3.3. ABTOp IOKyMEHTA HaIpaBJIsiET €ro coryacyonmm nois3oparensm CO/I.

7.3.4. B cayuae Bu3bl «He cormacoBaHo» o00s3aTelbHBI KOMMEHTapHH B
KapTo4Ke coriiacopanus qokymenrta B CO/I.

7.3.5. Ecnau NOKYMEHT HE COIJIacOBaH, BCE BEPCHH HCXOJIHOTO JIOKYMEHTa
XpaHATCS B €T0 PETHCTPAIMOHHOW KapTOYKE B BHJIC BIIOKCHHBIX (DalJIOB C yKazaHHUEM
aBTOpa W 1athl Bepcuu. [Ipu HeoOXoaumMocTH coriacyromuii monbs3oBatenb COJ] umeer
BO3MOKHOCTB JJOOABUTH HOBYIO BEPCHUIO JTOKYMEHTA.

7.6. Y1BepxaeHue (omucaHue) T0KyMeHTa:

7.6.1. PykoBoauTenb MOXKET YTBEPIUTh JMJOKYMEHT WIM OTKa3aTb B €ro
7
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YTBEPXKIACHUU TMpU JIOO00OM CUTyallMd, Kacarolleiicsi coriacoBaHUsA JOKYMEHTOB (IpHU
HAJIMYAM BCEX COrJACOBAHUM, MPU OTCYTCTBUM COIJIACOBAHWM, NMPH HE3aBEPIICHHOM
MIPOIIECCE COTTACOBAHUS TOKYMEHTA).

7.7. Tlpu padote B CO/] BO3MOXKHO JeIeTUPOBAHUE MPaB.

7.8. CoobOmenust wHGOPMAIIMOHHOTO XapaKTepa ITOBOAATCS JO CBEICHUS
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICTCHUN U TOKHOCTHBIX JUIL ¢ ToMoupio CO /[ aBTopamMu 1aHHBIX

COOOIIEHNH, CAMOCTOSTEIILHO.

8. KOHTPOJIb UCITIOJIHEHUA IOKYMEHTOB.

8.1. Opranuzaius KOHTPOJIS UCTIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB BKIIFOUAET B CeOs:

8.1.1. TlocTaHOBKY IOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb.

8.1.2. MOHHMTOPHHT UCIIOJIHEHUS KOHTPOJIbHBIX TOPYUYECHUH JOKYMEHTA.

8.1.3. H3meHeHHEe CPOKOB MCTIOIHEHHUS! KOHTPOJIbHBIX TOKYMEHTOB.

8.1.4. CHsATHE UCIIOJIHEHHOTO IOKYMEHTA C KOHTPOJIS.

8.1.5. O0600meHue n aHaau3 X0/1a UCTIOJTHEHUS TOKYMEHTA.

8.2. KoHTponb HCHONHEHHS JOKYMEHTOB  OCYLIECTBJISETCS  aBTOpaMU
JOKYMEHTOB WJIM CHEIUAJIbHO HA3HAYEHHBIMH KOHTpOJIEpAMHU IO HCIOJIHEHUIO
JOKYMEHTOB, KOTOpbIE TOJy4aloT WH(OOPMAILIMIO O CPOKAX MCIIOTHEHUS JTOKYMEHTOB U O
HEUCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTAaX.

8.3. JIoKyMeHT cuMTaeTcss HCIOJTHEHHBIM W CHHUMAETCS C KOHTPOJIA, KOrja
PaccMOTPEHBI BCE TIOCTABIICHHBIE B HEM BOIPOCHI, 10 HUM MPUHATH HEOOXOAUMBIE MEPHI
W JIaHbl HCYEpIbIBAIONINE OTBETHL. [l CcOONIOACHHST STOro TMpaBUjia HHUIMATOPY
WCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTa He0OX0IMMO 4eTKO (hOpMYyIHpOBATh 33/1a4y Ha UCTIOJTHEHUE.

8.4. PesynbraT BBINIOJHEHUS JOKEH OBITh OTPaXXEH WCIOJHUTEIEM B
KOMMEHTapu# K 3ajade (yKa3aH KOHKPETHBIM pe3ylbTaT WIM MPWIOKEH OTYeT O
MPOBEJICHHOM paboTe).

8.5. Ormerka 00 wucnonnenun (craryc «lcromHeHO») MpoOCTaBisieTcsT B

KapTO4YKC JOKYMCHTA B CUCTCMC JJICKTPOHHOTO I[OK}’MCHTOO60pOTa.
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