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ПoЛoжЕниЕ
oб apхивe MБoУ <dlayрскaя сoшI NЪ2>

1. Oбщие ПoЛoнtения
ПoлoженИе oб apхиBе МБoУ <F{aypскaя CoIш J\ъ2>, Пo.цBеДoMcTBеI{нoГo

yПpaBЛrHиЮ oбpaЗoBal{ия a,цMИIrисTpaЦИpт Haypскoгo МyнициПaJlЬнoГo paйoнa'
paЗpaбoTal{o B сooTBеTc.Гг.ИИ с ФедеpaлЬнЬIМ ЗaкoнoМ (oб apХиBHoМ дrЛе B

Poссийскoй ФеДеpaции> oT 22J0,20О4 J\l.g125-ФЗ' МеToДичrскиМи
pекoМен.цaЦИЯNIkI ГIo paбoTе с .цoкyМенTaМи B oбщеoбpaЗoBaTеЛЬHЬIХ
yчpе)кДенияx.
Haстoящее ПoЛo)кение paЗpaбoTaнo B цеЛяХ:
- coBrpIIIrHcTBoBa.F^утЯ ДеЯTеЛЬнoсTи B сфеpе opГaниЗaции ХpaнениЯ'
кoМПЛrкToBa}IиЯ' yЧеTa И исПoJIЬЗoBaъIИЯ apХИBHЬIX ДoкyMrнToB
oбpaзoвaTеЛЬнoГo yчpе)кДеHия ;

- paциoнaльнoй opГaни3aции
oбрaзoвaTеЛЬнoМ yЧpе)кДении.

ДoкyМеI{TaциoннoГo oбеспечения B

1 .3. Apxив MБoУ <Haypскaя Coш J\Гэ2) сoзДaеTся B цrЛях ХpaнениЯ,
кoМПЛекToBaния' yчеTa и иcПoЛЬЗoBaнИя.цoкyМенToв, oбpaзyЮщиxся B Ilpoцеcсе
ДеяTеЛЬнoсTи oбpaзoвaTеЛЬнoГo yчpr)кДеl{ия' И ЗaкoнченнЬIХ
tеЛoПpoиЗBoДсTвoМ ,цoкyМеI{ToB ПpaкTиЧескoГo HaЗнaЧения, ИX oTбopa 14

IIoДГoToBке ПеpеДaче нa Хpal{ение B Мyниципaльньtй apХиB.
1,4. B свoей paбoTе apXиB МБoУ <Нaypскaя CoIш }lъ2) pyкoBoДсTByеTся
Зaкoнo.цaTеЛЬсTвoМ oб apХИBI{oM ДеЛе B Poссийскoй Федеpaции, иHЬIMи
нopMaTиBHЬIМи ПpaBoBЬI\,{И aкTaMи Poссийскoй Федеpaции, нopМaTиBHЬIМи
ПpaBoBЬIМи aкTaMи Пo apХиBI{oMy ДеЛy opГal{oB MесTHoгo сaМoyПpaBлеHия
МyнициITaЛЬнoГo oбpaзoвaнИя (Haypский МyнициПaльньIй paйoн>>, нaсToящиM
Пoлorкением.
1'5. Кoнтpoль Зa ДеЯTеJIЬнoсTЬIo apxиBa МБoУ <Haypскaя Сolш }I92>

oсyщrсTBЛяеT ДиpекTop, кoтopьrй oбеспечивaет apХиB неoбxoдиМЬIM
ПoМещеHиrM и oбopyдoвaнИеМ.
1'6. Apxив МБoУ кHaypcкaя CoШI }I92) paбoTaеT Пo ПЛaHaM' yTBеp)кДaеМЬIМ

aДМиHисTpaциеЙ и oTчиTЬIBaеTсЯ ПеpеД ней в свoей paбoте.
I,7 , HепoсpедсTBеIIt{oе pyкoвoДсTBo apxиBoМ MБoУ <Haypскaя СoIП .I.ф2)

BoЗЛaГaеTcя llpикaЗoМ ДиpекTopa нa Лицo, oTBеTcTBенt{oе зa Bе.ценИe apxИBa,
oбязaннoсти paбoтHикa BкЛЮЧaroTсЯ B еГo ДoЛжl{ocTrтy}o иI{сTpyкциro.



2. Coстaв ДoкyMeнToB apxивa MБoУ <<Haуpскaя CoШI Nb2>

2.I.АpxиBнЬIе .цoкyМеHTЬI' ПoсTyПaЮщие нa XpaненИе B apxиB MБoУ
<Haypскaя СoШI J\Ъ2), oTнoсЯTcя к Myl{иципaльнoй сoбственнocTи' не ПoДЛежaT

IIpиBaТиЗaЦkIИ) IIе МoГyT бьIть oбъектoм Пpo.цaх(и' MеI{ЬI' ДapeTIИЯ) a TaЮi{е иньIХ

сДеЛoк, кoTopЬIе МoГyT ПриBеcTи к иХ oTчyх(.цениro.

2.2.B apхиB MБoУ <F{aypскaя СoIШ J\ъ2) ПoсTyПaIoT:

2,2,\. ApxивньIе .цoкy\lеI{TЬI, oбpaзoвaBlllиrся Пpoцеccе .цеЯTеЛЬнocTи
BpеМеннoГo ХpaHr}IиЯyЧpr)к.цеHия' еГo cTpyкTypнЬIx ПoДpaЗДеЛении'

(неoбхoдиМЬIе B ПpaкTическoй ДеяTеЛЬHoсти).
2,2'2, ApхивньIе ДoкyMеHTЬI, oбpaзoвaBll]иеся B Пpoцеccе ДrЯTеЛЬнocTи
yчpежДеHия' еГo сTpyкTyрнЬIx Пo.цpaз.целений, ГIoсToяIIнoГo Хpaнения,
ПеpеДaBaеMЬIе Пo исTечeHИИ 5 лет нa ПoсToяннoе ХpaнеHие B Мyниципaльньiй
apXиB.
2'2,з. fioкyментьt Пo ЛиЧнoМy сoсTaBy' oTpa)кaЮщие Tpy.цoBЬIr oTI{oшениЯ
paбoтникa с paбoтoДaTеЛеM.
2'2,4. Apxивньtе .цoкyl\4еIITЬI ПocToЯннoгo xpaнения И ГIo ЛиЧнoMy сoстaвy
yчpе)кДеl{ия' ПpaBoПpееМникoМ кoTopЬIХ ЯBЛЯется oбpaзoBaTеЛьнoе yчpежДеHие.
2,2'5, Спpaвo.tньtй aппapaT к .цoкyMеI{TaМ apХиBa.

3. Зaдaчи и фyнкции apхивa MБoУ <<Haypскaя CoШI Nb2>

3.1. oснoBl{ЬIМи Зa.цaчaMи apьИBa МБoУ кHaypскaя CoШ ЛЪ2) яBЛяtoTсЯ:

з.1.1. КoмплекToBaние .цoкyМе}IToB' сoсTaB кoTopЬiХ ПpедyсМoTpен paзделoм 2

HaсToящегo ПoлoжениЯ.
З 'I.2. oбеспечение еДинЬIx пpиHЦиПoB opГaниЗaциИ ХpaнelнI4Я, кoМПЛектoBaIIиЯ,
yчеTa и исПoЛьЗoBaние apхиBнЬIХ 'цoКy]\4еHToB' иХ сoxpaннocTИ.
з.1' 'з. ПoдгoтoBкa ут сBorBprMrIIнaЯ ITеpеДaЧa дoкyМеI{ToB I{a хpaHеHиr B

MyниЦиПaльньrй apXиB с сoблrоДениеМ cpoкoB и тpебoвaний, yсTaHaBЛиBaеМЬIХ
ЗaкoнoДaTеЛЬcTBoм oб apxиBl{oМ ДrЛе в Poссийскoй Федеpaции'
з.|.4. oсyщестBЛение кoHTpoЛя Зa фopмиpoBaIIиеM И oфopмлениrМ ДеЛ B

ДrЛoПpoиЗBo.цсTBе oбpaзoвaтrJlЬI{oГo yЧpея{Дения' rГo cTpyкTypI{ЬIХ
ПoДpaзДrлений.
З.2,B cooTBеTсTBИуI c BoзЛoженHЬIМи нa нrГo Зa.цaчaми apхиB МБoУ <Haypскaя
Coш JYs2) ocущесTBЛяеT cЛеДyЮщие фyнкции:
з.2.I. ПpинимaеT ПocЛе ЗaвrpшrвИЯ ДеЛoПpoиЗBoДcTBoN{' yЧиTьIBaеT и xpaниT

ДoкyМrIITЬI oбpaзoвaTеЛЬнoГo yчpr)кДrния' еГo cTpyкTypнЬIх ПoДpaЗ.целений,

oбpaботaHHЬIе B сooTBrTсTBии с тpебoBal{ияМи, ycTaHoBЛеHI{ЬIMи

ЗaкoнoДaTеЛЬсTBoм oб apxИBI{oM ДеЛе в Poссийскoй Федеpaции.
з.2,2' oоyщестBIIяеT yчеT у| oбеспечивaет ПoЛнyЮ coХpal{нoсTЬ ITpиняTЬIx

apxиBIIьIx ДoкyМrI{ToB' B ToM ЧисЛе пo ЛичHoМу сoсTaBy.
з,2'з. CoзДaет' ПoПoЛняеT И сoBrpшеI{сTByrT сПpaBoчньrй aППapaT к ХрaнЯщИМeЯ
B apxиBе tеЛaМ ут .цoкyN4rнTaM, oбеспечивaет еГo ПpееМсTBrннocTЬ сo
cГIpaBoЧI{ьIМ aППapaToМ MyнициПaЛЬHoГo apьl4aa, нoмеI{кЛaTypoй дел МБoУ
<Haypскaя Coш J\гэ2)

з.2,4, Пpoвoдит сBoеBprMеннoе yПopяДoчrние apxиBlIЬIх.цoкyMенToB
(экспеpтиЗy ценнoсTи, HayЧнo-TеХниЧескyЮ oбpaбoткy, coсTaBЛеI{ие oписей и т.
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Д.) и ПеpеДaЧy ИХ нa ПoсToя}iнoе ГoсyдapcTBеI{нoе xpaнrние B МyнициПaЛЬнЬIй

apxиB'
з'2,5.ПpедстaBJIяеT opГaнaM МесTнoГo caMoyПpaBЛения, NIyнициПaЛьнoМy

apХиBy HеoбxoДиМyro apХиBнy}o инфopMaциro и кoПии apХиBI{ЬIХ ДoкyМенToв' a

тaкже инфopМaциЮ o сoсTaBе, coДеp)кaнИI4 уI oбъеме Хpal{ящиХcЯ B apХиBе

ДoкyМеIITOB.
з.2,6. opгaнизyrT исПoЛЬЗoBaние ДoкyMrнToB:
- инфopМиpyеT a.цМиниcTpaЦиro И paбoTHикoB o coсTaBr И сo.цеpжaнии

ДoкyМrнToB apХиBa;
- бесплaTI{o ПpеlIocTaBJIяеT ПoЛЬЗoBaTеЛяM apxиBlIЬIМи .цoкyМеI{TaMи

oфopмленнЬIе B ycTaI{oBЛеI{t{oМ ПopЯ,Цкr apxиBI{ьIе cПpaBки LTIIИ кI{oшки

apХиBIIЬIХ ДoКyMенToB, сBяЗaннЬIе c yсTaнoBЛеHиrM TpyДoBoГo cTa)I{a'

coциaJIьHoй ЗaщиToй Гpa)iqцaн, Пpе.цycMaTpиBaЮщей иX Пеt{сиoннoе

oбеcпе.tение, a TaЮI{е ПoЛyчение ЛьГoT И кo\4Пенсaций B сOOTBеTсTBии с

зaкoнoДaTеJIЬсTBoм Poссийскoй Федеpaции;
-BЬIДaеTByсTaI{oBЛеI{нoI\4Пopя.цкrДеIIц.цoкyМеI{TЬIили
цrЛЯХ cЛy)кебнoГo и ПpaкTичеcкoГo исПoЛЬЗoBaт714Я 'цJIЯ

кoПии .цoкyMенToB B

paбoTьI B ПoIvIrщeHИkI

apxl4Ba;
-BеДеTyЧеTисГIoЛЬЗoBaH|4ЯДoкyМеIIToB,ХpaнящихсЯBapХиBе
з,2,7, oкaзьrвaет МrTo.циЧеcкyЮ IloN{oщЬ сЛyжбе ДеЛoПpoиЗBoдсTBa МБoУ
<F{aypскaя Coш J1Гэ2) B сoсTaBЛеHии HoМенкЛaTуpЬI ДеJI yЧpеж,цеHия,

кoнTpoЛиpyеT ПpaBиЛЬHoсTЬ фоpмиpoBakIИЯ И oфopмления Деn B

ДrJIoПpoиЗBoДcTBе' a Taк){е ПoДГoToBкy .цеЛ к ПеpеДaче B apХиB yчprжДеHиЯ.

4. Пpaвa и 6TBеTсTBеIIнoсTь MБoУ <<Haypскaя сoшI Nb2> Пo BеДеHиlo

apхиBa
4'|' Дlтя BЬIГI9ЛHения BoЗЛo}кеннЬIx ЗaДaЧ и фyнкций лицo, oTBеTcTBrIIнoе зa

IIpaBиЛ paбoTЬI с
егo сTpyкTypHЬIx

oбpaзoBaTеЛЬl{oГo
yчеToM oбеопечения

BеДение apxиBa МБoУ <Haypскaя CoшI }lb2)' иМrеT IIpaBo:

4.I J. КoнтpoЛиpoBaTЬ BЬIПoЛненИе ycTaI{oBIiеннЬIх

дoкyМеIITaМи B oбpaзoвaтrЛьнoМ yчprжДrнии,

ПoДpaЗДrЛенияx.
4.|,2. 3aпparшивaть oT сTpyКTypнЬIx Пo.цpaЗДеЛe]FaИЙ

yчpе}Цr}Iия сBе.цения, неoбхo.циМЬIе для paбoTЬI apxиBa' с

BьIПoЛнения BсrХ BoЗЛoженHьIx Ha apXиB Зa.цaч и фyнкций.
4'2, Лицo, Ha кoTopoе BoЗЛo}кrнo BеДеHие apхиBa oбpaЗoBaTеJIЬI{oГo yЧprжДeЕИЯ,

I]rсеT oTBrTсTBеtIнoсTЬ Зa BЬIПoЛнеHие BoзЛolr{rннЬIХ Ha apхиB ЗaДaЧ и фyнкuий.

4,з, Зa yTpaTy у1 ПopЧy ДoкyMеHToB ,ц9JI)кн9сTI{ЬIе ЛИцa yЧpе)кДrниЯ

(pyкoвoдиTеЛь yЧpе)кДен kтЯ 14 Лицo? OTBеTсTBеннOе Зa Bе.цение apХиBa) несyт

oTBеTсTBеIIHoсTЬ B cooTBеT C^IBИИ с ДейсTByIoщиМ Зaкoнo.цaTrJIЬcTBoМ.

5. КoмплекToBaIIие apхиBa MБoУ <<Hayрскaя ColШ Nb2>

5.1.ПoдгoToBкa .цoкyMенToB к Пеpе'цaчr B apxиB oбpaзoвaтеJ]ЬI{oГo )iЧpежДения

BкЛIочarT ЭксПrpTИЗy нayчHoй И ПpaкTическoй цеHнoсTи ДoкyMrHToB)

офopмлеHиl,цеЛ, сocTaвЛrние oПиси'

5.2. ЭкcпеpTиЗa ценнoсTи ДoкyМеI{ToB.

5,2't, ЭкспеpтиЗa ЦеннoсTи ДoкyMенToB _ or1pеДеJlение ценнoсTи .цoкyМr}IToB c

цеЛЬro oTбopa Их нa xрaнение и yсTaHoBЛение cрoкoB xpaненИя.
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Экспеpтизy ценнocTи .цoкyМеI{ToB B oбрaзoвaтеJlьнoM yчpе)к,цении

oсyщrcTвЛЯrT ПoсToяннo действytoщaя ЭкcПеpTIIaя кoMиccия.

5,2,2, Экспеpтнaя кoМиcсия нaзнaЧaeТaЯ ПpикaЗoM /диpекTopa шIкoЛЬI. B сoстaв

Экcшеpтнoй кoмиceИИ BкЛIoчatoT не Менrе TpеX сoTpytникoB, B ToM ЧисЛе B

oбязaтельнoм ПopЯ.цкr Лицo, OTBеTсTBеI{нOе Зa Br.цrние apХиBa IIIкOЛЬ] И

ДиpекTopa МунИциПaJlЬнoгo apхИBa (пo сoглaсoBaнию). СекpетapеМ ЭксПеpтнoй

кoMиccии нaЗнaЧa}oT cекpеTapя oбpaзoBaTеЛЬнoГo yчpе)кДения.

Экспеpтнaя кoМиccИЯ Ha Зaсеtaнияx paссMaTpиBaеT: HoМенкЛaTypy .цеЛ шIкOJIЬI'

oГIИaI4 Дел ПoсToяI{нoГo xpaнения и Пo ЛичнoMy сoсTaBy' aкTЬI Ha ДoкyМеI{TЬI,

BЬIДеЛяеI\4ЬIе к yниЧToяtеl{иЮ.
5.З. oфopМЛение ДrЛ.
5.3.1. f,епa ПoсToяHI{oГo xpaнenутЯ iIolIшIиBaroTся B TBеpДyЮ ooЛoжкy сypoBЬIМи

нИTкaI\{и. Листьt нyN4rрyЮTся B IIpaBoМ BrpxнеМ yГJ]y ITр9сTЬIМ кapaн.цaшol\4.

КoличестBo ЛисToB B кa}к.цoМ ДеЛе Hе .цoЛx{Ho ПprвЬiшaть 250. B конце ДеЛa нa

oTДеЛЬнoМJIИсTесoсTaBЛяеTсязaBеpиTеЛьнaянa.цПисЬ.
5.з.2. Ha oблoхске .цrЛ ПoсToяннoГo xpaнения ДoЛ)кнЬI бьrть ПpOcTaBIенЬI

сЛе.цyЮщиr pекBиЗиTьI: ПoЛнoе нaИМе}IoBat:lI4e вЬIшIесTOящей opГaниЗaции'

нaиМrнog aLIИe oбpaзoвaTеЛЬнoГo yчpеж.цениЯ, HoМrp (индекс) .цеna Пo

нoМrнкЛaTypr, ЗaГoЛoBoк ДеЛa' КoЛиЧесTBo ЛисToB, сpoк xpaнения иЛи oTМеTкa

((хpaIIиTЬ ПocToяннo)), нoМеp фoндa, oПиси' ДеJIa.

5.3.3. Пo oкoнЧaiHИуlДеЛoПpoиЗBo.цсTBеI{нoГo ГoДa в oфopмлеt{HЬIе oблoжки tел
ПocToЯннoГo ХpaIIеHИЯ BI{oсятся неoбхoДимьrе yToЧнения: B зaГoЛoBки ДОЛ'

сoдrp)кaщиx paсПopяДиTеIIЬнЬIr .цoкyMенTЬI (пpикaзьr, ГIpoToкoЛЬI), BHoсяTcЯ

HoМеpa; еcЛи ДеЛo с ПеpеПискoй сoсToиT из нескoЛЬкиx ToМoB' B кa)к.цoM ToMe

yкaЗЬIBaеTсЯ кOppеcПoH.цеHT, aBTop' TrppиTopkтя ДpУГу|е ДaI{нЬIе. B кaжДoМ ToN{е

yкaЗьIBaеTсЯ Дa.Гa (uислo, Меcяц, гo.Ц) бьIотpoгo Пoискa .цoкyMеIrToB B

ПoсJlедyЮщrМ; ИЗ ЗaвеpиTеЛЬнoй :нaДTlvlaИ нa oблoжкy .цеЛa BЬIнocиTся

кoЛиЧеcTBo IIиcToB B ДеЛе.
5,З.4, lРraдлиcи Ha oбЛoх(кaХ 'цеJ] ПoсToЯHI{oГo и ,цoЛГoBpеМенt{oГo xpal{ения

cЛе.цyеT ПpoиЗBoДиTЬ чrTкo, cBlToсToйкими ЧеpниIIaMи.

5.3.5. Дn" yчеTa кoЛичесTBa ЛисToB B .цеЛr И фиксaции oсoбеннoсTей иХ

нyМеpaции нa oTДеJTЬIioМ ЛисTе сoсTaBIIяеTcя ЗaBеpиTеЛЬHaя нa.цПиcЬ.

B ЗaBеpиTельнoй HaДIIИcИ yкaЗЬIBaеTcя кoЛиЧесTBo ЛиcToB (uифpaми И

пpoписьro) в .цеЛr. ЗaвеpитеЛЬнaя нaДшисЬ Пo.цПИcЬIBaеTся cocTaBиTеЛеM с

yкaЗaниеМ еГo .цoJIх(нoсTи и ДaTЬI coсTaBЛеHиЯ.

5.3.6. Bнyтpенняя oПиcь сocTaBЛЯrTся к .цеЛaМ ПoсToяHtloГo и ДoЛГoBpеMrl{нoгo

(свьrrше 10 лет) сpoкa xpaнrl{ия, сфopмиpoBaннЬIХ Пo pa3I{oBиДIIocTяМ

,цoкyMеHToB,ЗaГoЛoBкиКoTopЬixt{еpaскpЬIBaroTкoнкpеTI{oеco.цеpжaние
ДoКyМеI{Toв (oсoбo ценньIе' ЛичHЬIе ДеЛa И Дp)'

5.з.7 . !елa BprМеI{HoГo ХpaHrHия oфopмЛЯIoTся yПрoщеннo:

oни не [o/{IшиBaIoTся, ЛиcTЬI B IIиХ нr i{yМеpyloTcя' yToчHеI{ие нa ooЛoжкaХ нr

ПpoизBoДИ.|QЯ,oПиcинaДеЛaнесoсTaBЛяIoTcЯ,yЧеTBеДеTcяПoнoМенкЛaTypе
ДеЛ.

5.4. oписaние .цoкyМrHToB tloсToяннoГo cpoкa xpaне}IиЯ.

5,4,I, По oкoнЧaнии ДеЛoITpoиЗBoДсTBеIIнoГo ГoДa B oбpaзoвaTеЛЬнЬIx

yчpе)кДенияx ПpoиЗBollиTcЯ oтбop .цoкyМенToB ПoсToяHHoГo сpoкa хpaнения ДJIя

BкЛIoчrнИЯ klx B oПисЬ. oпись coсToиT иЗ ГoДoBЬIx paЗ.цеЛoB, B}lyTpи Гoд{a ДеЛa



paclioJlaГaloTсЯ Пo OTеITеIIи ЗнaЧиМocTи с yчrToM t{oМинaJlЬI{oГo ПpинциПa (B
cooTBеTсTBvIИ c нoМеI{кJ]aТypoй oбpaзoBaTеЛЬнoГo yчpеx(.цения). ГoДовoй p€tЗДеЛ

oПиси нa ДеЛa ПoсToяннoГo ХpaI{еHия, ПpеДHaзнaЧеннЬIе ДЛя пoследytoщей
ПеpеДaЧи B МyIIиЦиПaльньIй apxиB, IIоДЛех{иT yTBеp}кДениЮ ДиpекTopoМ
МyHициП€lJIьнoГo apхИв,a и сoГЛaсOBaниIo ЭксПеpTllo-Пpoвеpoчнoй кoмиссией не
ПoЗДнее чеМ чеprз ДBa ГoДa ПoсЛе ЗaBеpшениЯ .цеЛ B ДеЛoПpoиЗBoДсTBе.
5.4.2. oписи coсTaBляIoTся paз.цеЛьнo нa ДеЛa ПocToяHl{oГo xpaHеIIия Пo
oснoвной.цеяTеЛьнoсTи Иlнa ДeЛa Пo ЛичнoМy сocTaBy.
5 .4.з . oлиcуl сoсTaBЛяtoTся cекpеTapеM.
5.4'4, oпись BеДеTсЯ в е.цинoй вaлoвoй нyМеpaции B TеЧениe нескoЛЬкиx JIеT и
ЗaкaнчиBaeTeЯ Пo сoГЛaсoBaниlo с My}IициПaJIЬнЬI]vI apxиBoМ, кy.цa IToсTyПaIoT
.цoкyМенTьI oбpaз oBaTеЛЬнЬix yчpех{Д eниЙ.
5 ,4.5 . Ha делa BpеМеннoГo сpoкa xpaнениЯ coсTaBЛЯеTся aкT oб yниuтo)кении.


