
М у н и ц и п а л ь н о е  б ю д ж е т н о е  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е  

« К а р а г а й с к а я  с р е д н я я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н а я  ш к о л а  №  2 »

С О Г Л А С О В А Н О  

н а  о б щ е м  с о б р а н и и  р а б о т н и к о в  

о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и  

Р е к о м е н д о в а н о  к  у т в е р ж д е н и ю  

П р о т о к о л  о т  «

В Е Р Ж Д А Ю

М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 »

.А .

6 .1 2 .2 0 2 2 г .  № 3 9 4  

^ / 2 ^ ^  2 0 2 2 г .

П О Р Я Д О К  

у н и ч т о ж е н и я  и  о б е з л и ч и в а н и я  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х



1. Общие положения *

1 .1 . П о р я д о к  у н и ч т о ж е н и я  и  о б е з л и ч и в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  

С О Ш  №  2 »  ( д а л е е  -  П о р я д о к )  у с т а н а в л и в а е т  с п о с о б ы  у н и ч т о ж е н и я  и  о б е з л и ч и в а н и я  

н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  а  т а к ж е  

л и ц .  у п о л н о м о ч е н н ы х  п р о в о д и т ь  э т и  п р о ц е д у р ы .

1 .2 . Н а с т о я щ и й  П о р я д о к  р а з р а б о т а н  н а  о с н о в е  Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  1 4 9 - 

Ф З  « О б  и н ф о р м а ц и и ,  и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и я х  и  о  з а щ и т е  и н ф о р м а ц и и » ,  

Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  1 5 2 - Ф З  « О  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х » .

2 . Правила уничтожения носителей, содержащих персональные данные

2 .1 . У н и ч т о ж е н и е  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х ,  д о л ж н о  с о о т в е т с т в о в а т ь  с л е д у ю щ и м  п р а в и л а м :

•  б ы т ь  к о н ф и д е н ц и а л ь н ы м ,  и с к л ю ч а я  в о з м о ж н о с т ь  п о с л е д у ю щ е г о  в о с с т а н о в л е н и я ;

• о ф о р м л я т ь с я  п и с ь м е н н о ,  в  ч а с т н о с т и ,  а к т о м  о  в ы д е л е н и и  к  у н и ч т о ж е н и ю  

н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  

( п р и л о ж е н и е  №  1), и  а к т о м  о б  у н и ч т о ж е н и и  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  ( п р и л о ж е н и е  №  2 );

• д о л ж н о  п р о в о д и т ь с я  к о м и с с и е й  п о  у н и ч т о ж е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ;

• у н и ч т о ж е н и е  д о л ж н о  к а с а т ь с я  т о л ь к о  т е х  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  

д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  к о т о р ы е  п о д л е ж а т  у н и ч т о ж е н и ю  в  с в я з и  с 

и с т е ч е н и е м  с р о к а  х р а н е н и я ,  д о с т и ж е н и е м  ц е л и  о б р а б о т к и  у к а з а н н ы х  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  л и б о  у т р а т о й  н е о б х о д и м о с т и  в и х  д о с т и ж е н и и ,  н е  д о п у с к а я  с л у ч а й н о г о  и л и  

п р е д н а м е р е н н о г о  у н и ч т о ж е н и я  а к т у а л ь н ы х  н о с и т е л е й .

3. Порядок уничтожения носителей, содержащих персональные данные

3 .1 .  П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  х р а н я т с я  н е  д о л ь ш е ,  ч е м  

э т о г о  т р е б у ю т  ц е л и  и х  о б р а б о т к и ,  и  п о д л е ж а т  у н и ч т о ж е н и ю  п о  и с т е ч е н и и  с р о к а  х р а н е н и я ,  

д о с т и ж е н и и  ц е л е й  о б р а б о т к и  и л и  в  с л у ч а е  у т р а т ы  н е о б х о д и м о с т и  в  и х  д о с т и ж е н и и ,  а  т а к ж е  

в  и н ы х  с л у ч а я х ,  у с т а н о в л е н н ы х  Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  1 5 2 -Ф З  « О  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х » .

3 .2 . Н о с и т е л и ,  с о д е р ж а щ и е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

у н и ч т о ж а ю т с я  к о м и с с и е й  п о  у н и ч т о ж е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  у т в е р ж д е н н о й  п р и к а з о м  

д и р е к т о р а  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 »  ( д а л е е  -  К о м и с с и я ) .

3 .3 . Н о с и т е л и ,  с о д е р ж а щ и е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  

у н и ч т о ж а ю т с я  К о м и с с и е й  в  с р о к и ,  у с т а н о в л е н н ы е  Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  

1 5 2 -Ф З  « О  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х » .

3 .4 .  К о м и с с и я  п р о и з в о д и т  о т б о р  н о с и т е л е й  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  п о д л е ж а щ и х  

у н и ч т о ж е н и ю ,  с  у к а з а н и е м  о с н о в а н и й  д л я  у н и ч т о ж е н и я .

3 .5 . Н а  в с е  о т о б р а н н ы е  к  у н и ч т о ж е н и ю  м а т е р и а л ы  с о с т а в л я е т с я  а к т  п о  ф о р м е ,  п р и в е д е н н о й  

в  п р и л о ж е н и и  №  1 к  П о р я д к у .  В  а к т е  и с п р а в л е н и я  н е  д о п у с к а ю т с я .  К о м и с с и я  п р о в е р я е т  

н а л и ч и е  в с е х  м а т е р и а л о в ,  в к л ю ч е н н ы х  в  а к т .

3 .6 .  П о  о к о н ч а н и и  с в е р к и  а к т  п о д п и с ы в а е т с я  в с е м и  ч л е н а м и  К о м и с с и и  и 

у т в е р ж д а е т с я  о т в е т с т в е н н ы м  з а  о р г а н и з а ц и ю  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

3 .7 . У н и ч т о ж е н и е  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х ,  п р о и з в о д и т с я  в  п р и с у т с т в и и  в с е х  ч л е н о в  К о м и с с и и ,  к о т о р ы е  н е с у т  п е р с о н а л ь н у ю  

о т в е т с т в е н н о с т ь  з а  п р а в и л ь н о с т ь  и  п о л н о т у  у н и ч т о ж е н и я  п е р е ч и с л е н н ы х  в  а к т е  н о с и т е л е й .



3 .8 .  У н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  е с л и  э т о  д о п у с к а е т с я  м а т е р и а л ь н ы м  н о с и т е л е м ,  

м о ж е т  п р о и з в о д и т ь с я  с п о с о б о м ,  и с к л ю ч а ю щ и м  д а л ь н е й ш у ю  о б р а б о т к у  э т и х  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  с  с о х р а н е н и е м  в о з м о ж н о с т и  о б р а б о т к и  и н ы х  д а н н ы х ,  з а ф и к с и р о в а н н ы х  н а  

м а т е р и а л ь н о м  н о с и т е л е .

3 .9 .  У н и ч т о ж е н и е  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  о с у щ е с т в л я е т с я  в  

с л е д у ю щ е м  п о р я д к е :

•  у н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  с о д е р ж а щ и х с я  н а  б у м а ж н ы х  н о с и т е л я х ,  

о с у щ е с т в л я е т с я  п у т е м  и з м е л ь ч е н и я  н а  м е л к и е  ч а с т и ,  и с к л ю ч а ю щ и е  в о з м о ж н о с т ь  

п о с л е д у ю щ е г о  в о с с т а н о в л е н и я  и н ф б р м а ц и и .  И з м е л ь ч е н и е  о с у щ е с т в л я е т с я  с 

и с п о л ь з о в а н и е м  ш р е д е р а

• х р а н я щ и х с я  н а  П Э В М  и  ( и л и )  н а  п е р е з а п и с ы в а е м ы х  с ъ е м н ы х  м а ш и н н ы х  н о с и т е л я х  

и н ф о р м а ц и и ,  и с п о л ь з у е м ы х  д л я  х р а н е н и я  и н ф о р м а ц и и  в н е  П Э В М  ( ф л е ш - н а к о п и т е л я х ,  

в н е ш н и х  ж е с т к и х  д и с ж а х , С О - д и с к а х  и  и н ы х  у с т р о й с т в а х ) ,  п р о и з в о д и т с я  с 

и с п о л ь з о в а н и е м  ш т а т н ы х  с р е д с т в  и н ф о р м а ц и о н н ы х  и о п е р а ц и о н н ы х  с и с т е м ;

•  у н и ч т о ж е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  с о д е р ж а щ и х с я  н а  м а ш и н о ч и т а е м ы х  н о с и т е л я х ,  

к о т о р ы е  н е в о з м о ж н о  у н и ч т о ж и т ь  с  п о м о щ ь ю  ш т а т н ы х  с р е д с т в  и н ф о р м а ц и о н н ы х  и  

о п е р а ц и о н н ы х  с и с т е м ,  п р о и з в о д и т с я  п у т е м  н а н е с е н и я  н о с и т е л я м  н е у с т р а н и м о г о  

ф и з и ч е с к о г о  п о в р е ж д е н и я ,  и с к л ю ч а ю щ е г о  в о з м о ж н о с т ь  и х  и с п о л ь з о в а н и я ,  а  т а к ж е  

в о с с т а н о в л е н и я  д а н н ы х ,  в  т о м  ч и с л е  п у т е м  д е ф о р м и р о в а н и я ,  н а р у ш е н и я  е д и н о й  

ц е л о с т н о с т и  н о с и т е л я .

4. Порядок оформления документов об уничтожении персональных данных

4 .1 .  О б  у н и ч т о ж е н и и  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  К о м и с с и я  с о с т а в л я е т  

и  п о д п и с ы в а е т  а к т  о б  у н и ч т о ж е н и и  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  

с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  п о  ф о р м е ,  п р и в е д е н н о й  в  п р и л о ж е н и и  №  2  к  П о р я д к у .

4 .2 .  А к т  о б  у н и ч т о ж е н и и  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  у т в е р ж д а е т с я  з а в е д у ю щ и м  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 » .

4 .3 .  А к т  о  в ы д е л е н и и  д о к у м е н т о в ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  к  у н и ч т о ж е н и ю  и  а к т  о б  у н и ч т о ж е н и и  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  х р а н я т с я  у  о т в е т с т в е н н о г о  з а  

о р г а н и з а ц и ю  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  в т е ч е н и е  с р о к а  х р а н е н и я ,  

п р е д у с м о т р е н н о г о  н о м е н к л а т у р о й  д е л ,  з а т е м  а к т ы  п е р е д а ю т с я  в  а р х и в  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  

С О Ш  №  2 » .

5. Порядок обезличивания персональных данных

5 .1 . В  с л у ч а е  н е в о з м о ж н о с т и  у н и ч т о ж е н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  о н и  п о д л е ж а т  

о б е з л и ч и в а н и ю ,  в  т о м  ч и с л е  д л я  с т а т и с т и ч е с к и х  и  и н ы х  и с с л е д о в а т е л ь с к и х  ц е л е й .

5 .2 . С п о с о б ы  о б е з л и ч и в а н и я  п р и  у с л о в и и  д а л ь н е й ш е й  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х :

• з а м е н а  ч а с т и  д а н н ы х  и д е н т и ф и к а т о р а м и ;

•  о б о б щ е н и е ,  и з м е н е н и е  и л и  у д а л е н и е  ч а с т и  д а н н ы х ;

•  д е л е н и е  д а н н ы х  н а  ч а с т и  и  о б р а б о т к а  в  р а з н ы х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  с и с т е м а х ;

•  п е р е м е ш и в а н и е  д а н н ы х .

5 .3 . О т в е т с т в е н н ы м  з а  о б е з л и ч и в а н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  я в л я е т с я  р а б о т н и к ,  

о т в е т с т в е н н ы й  з а  о р г а н и з а ц и ю  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х .

5 .4 . Р е ш е н и е  о  н е о б х о д и м о с т и  о б е з л и ч и в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и с п о с о б е  

о б е з л и ч и в а н и я  п р и н и м а е т  о т в е т с т в е н н ы й  з а  о р г а н и з а ц и ю  о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х .



5 .5 .  О б е з л и ч е н н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  н е  п о д л е ж а т  р а з г л а ш е н и ю  и  н а р у ш е н и ю  

к о н ф и д е н ц и а л ь н о с т и .

5 .6 . О б е з л и ч е н н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  м о г у т  о б р а б а т ы в а т ь с я  с  и с п о л ь з о в а н и е м  и 

б е з  и с п о л ь з о в а н и я  с р е д с т в  а в т о м а т и з а ц и и .

5 .7 . П р и  и с п о л ь з о в а н и и  п р о ц е д у р ы  о б е з л и ч и в а н и я  н е  д о п у с к а е т с я  с о в м е с т н о е  

х р а н е н и е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  и  о б е з л и ч е н н ы х  д а н н ы х .

5 .8 . В  п р о ц е с с е  о б р а б о т к и  о б е з л и ч е н н ы х  д а н н ы х  в  с л у ч а я х ,  у с т а н о в л е н н ы х  

з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  м о ж е т  п р о и з в о д и т ь с я  д е о б е з л и ч и в а н и е .  П о с л е  

о б р а б о т к и  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е ,  п о л у ч е н н ы е  в  р е з у л ь т а т е  т а к о г о  д е о б е з л и ч и в а н и я ,  

у н и ч т о ж а ю т с я .



П р и л о ж е н и е  1 »

к  П о р я д к у  у н и ч т о ж е н и я  и  о б е з л и ч и в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 »

М у н и ц и п а л ь н о е  б ю д ж е т н о е  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е  

« К а р а г а й с к а я  с р е д н я я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н а я  ш к о л а  №  2 »

А К Т  № ____

« ____ » _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0 _ _ _ _ _ _  с . К а р а г а й

о  в ы д е л е н и и  к  у н и ч т о ж е н и ю  н о с и т е л е й ,  с о д е р ж а щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  с у б ъ е к т о в

п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

Н а  о с н о в а н и и  т р е б о в а н и й  з а к о н о д а т е л ь с т в а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  о  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  и  л о к а л ь н ы х  н о р м а т и в н ы х  а к т о в  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 »  к о м и с с и я  п о  

у н и ч т о ж е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  > д а н н ы х  о т о б р а л а  к  у н и ч т о ж е н и ю  н о с и т е л и ,  с о д е р ж а щ и е  

п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е :

№

п /п

З а г о л о в о к  д е л а  

( г р у п п о в о й  з а г о л о  

в о к  
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Н о м е

Р

о п и с и
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е д . х р . 

п о  о п и  

с и

К о л и ч е с т  

во  

е д . х р .

С р о к и  х р а н е н

ИЯ

и н о м е р а  

с т а т е й  

п о  п е р е ч н ю

П р и м е ч а н

и е

1 2 3 4 5 6 7 8

<...

>

<...> <...> < . . . > < . . . > < . . . > < . . . > <...>

7 График отпусков за 

2019 год*

Бумага 05/201

5

05-15 1 3 года, 

статья 453

---

5 Табель учета 

рабочего времени за 

2016 год*

Бумага 05/201

1

05-11 12 5 лет,

статья 402

---

<...

>

<...> <...> <...> <...> <...> <...> <...>

И т о г о :  10 (десять) е д и н и ц .

К о м и с с и я  в  с о с т а в е :

Д о л ж н о с т ь Ф а м и л и я ,  и н и ц и а л ы П о д п и с ь

Ответственный за организацию  

обработки персональных 

данных *
*

Заместитель директора по УВР

Секретарь

* в  д а н н о м  П р и л о ж е н и и  и с п о л ь з о в а н ы  д а н н ы е ,  к а к  п р и м е р  з а п и с и .



П р и л о ж е н и е  2

к П о р я д к у  у н и ч т о ж е н и я  и о б е з л и ч и в а н и я  п е р с о н а л ь н ы х  

д а н н ы х  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 »

М у н и ц и п а л ь н о е  б ю д ж е т н о е  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е  

« К а р а г а й с к а я  с р е д н я я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н а я  ш к о л а  №  2 »

А К Т  № ____

« ____ » _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0 _ _ _ _ _ _  с . К а р а г а й

о б  у н и ч т о ж е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

К о м и с с и я  п о  у н и ч т о ж е н и ю  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  с о з д а н н а я  н а  о с н о в а н и и  п р и к а з а

д и р е к т о р а  М Б О У  « К а р а г а й с к а я  С О Ш  №  2 »  о т  « _  _ » _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0  ___ г . № ___

с о с т а в и л а  а к т  о  т о м ,  ч т о  «___ » _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 2 0  _ __ г. у н и ч т о ж и л а  н и ж е п е р е ч и с л е н н ы е

н о с и т е л и ,  с о д е р ж а щ и е  п е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е :

Учетн

ый

номер 

носит 

еля, 

номер 

дела и 

т. д.

Заголовок дела 

(групповой 

заголовок 

документов)

Тип

носителя

информаци

и

Причина уничтожения 

носителя информации; 

стирания/обезличивани 

я информации

Производимая

операция

(стирание,

уничтожение,

обезличивание)

1 2 3 3 4

1 Копии табеля учета  

посещаемости 

детей, 2019 год*

и8В-флеш-

Накопитель*

Носитель носит  

дублирующую и устаревшую  

информацию*

Дефрагментация *

2 График отпусков за 

2019 год*

Бумага* Избыточность, так как 

преобразовали документ в 

электронную форму*

Измельчение в 

шредере*

3 Табель учета  

рабочего времени за 

2016 год*

Бумага* Избыточность, так как 

преобразовали документ в 

электронную форму*

Измельчение в 

шредере*

< . . .> < ...> < ...> < . . .> < . . .>

В с е г о  п о д л е ж и т  у н и ч т о ж е н и ю :  10 (десять)* н о с и т е л ь ( е й ) .

П р а в и л ь н о с т ь  п р о и з в е д е н н ы х  з а п и с е й  в  а к т е  п р о в е р е н а .  П е р с о н а л ь н ы е  д а н н ы е  н а  

н о с и т е л я х  п о л н о с т ь ю  у н и ч т о ж е н ы .

Н а с т о я щ и й  а к т  с о с т а в и л и :

Д о л ж н о с т ь Ф а м и л и я ,  и н и ц и а л ы П о д п и с ь

Ответственный за организацию 

обработки персональных 

данных*

Заместитель директора по УВР

Секретарь

* в  д а н н о м  П р и л о ж е н и и  и с п о л ь з о в а н ы  д а н н ы е ,  к а к  п р и м е р  з а п и с и .
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