
ПОСТАНОВПЕНИЕ
ГУБЕРIIАТОРА ЛСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

зI .05. 2о24 lo

lГОб управлении по защиr".о.удчрl
ственной тайны и специaIJIьной до-
кументшIьной связи администра-
чии Губернатора Астраханской
области

В соответствии с постановпением Губернатора Астаханской области от
l5.02.2005 Nч 93 <Об угверждении Положения об администрации Губернатора
Астраханской области>
ПОСТАНОВJUIЮ:

1. Утвердить прилаrаемое Положение об управлении по защите государ-
ственной тайкы и специа.пьной документzшьной связи администрации Губер-
натора Астраханской области.

2. Признать утратившими силу:
- постановление Губернатора Астраханской области от 04.10.2021 J'ф 96

<Об управлении по защите государственной тайны и специatльной докумен-
та.пьной связи администрации Губернатора Астраханской области>;

- пункт l0 постановления Губернатора Астраханской области от
||.07.2022 Ns 64 (О внесении изменений в постановления Губернатора Астра-
ханской области>.

3. Постановление всryпает в силу со днJI его официального опубликова-
ния.

Губернатор Астраханской области И.Ю. Бабушкин
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УТВЕРЖДЕНО

постановлением
Губернатора
Астраханской области
от зI.05.2024 jЁ 76

положение
об управлении по защите государственной тайны и
специальной документarльной связи администрации

Губернатора Астраханской области

1. Общие положения

1.1, Улравление по защите государственной тайны и специальной до-
кументальной связи администрации Губернатора Астраханской области
(да.rrее - управление) явJIяется структурным подразделением администрации
Губернатора Астраханской области (да;rее - администрация).

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией
Российской Федерации, федера.пьными конституциоttными законами и феде-
раJIьными законами, нормативными правовыми и иными правовыми актами
Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федера-
ции, Уставом Астраханской области, законами Астраханской области, распо-
ряжениями и постановлениями Губернатора Астраханской области и Прави-
тельства Астраханской области, распоряжениями администрации, настоящим
Положением об управлении по защите государственной тайны и специапьной
документальной связи администрации Губернатора Астраханской области
(дшее - Положение).

1.3. Материально-техническое обеспечение деятельности управления
осуществляет управление делами Губернатора Астраханской области
(агентство Астраханской области).

2. Задачи управления

Основными задачами управления являются :

2.1. В области защиты государственной тайны:
2.1.1. Обеспечение защиты государственной тайны при работе со све-

дениями, составJlяющими государственную тайну, используемыми в дея-
тельности Губернатора Астраханской области (далее - Губернатор), Прави-
тельства Астраханской области (далее - Правительство), администрации.

2.1.2. Обеспечение защиты переданных администрации другими орга-
нами государственной власти, предприrIтиями, гIреждениями и оргtlнизаци-
ями сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, за-
секречиваемых в администрации.
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2.1.З. Обеспечение в администации режима секретности в соответ-
ствии с требованиями законодательства Российской Федерации о защите
государственной тайны.

2.1.4. Обеспечение в пределах своей компетенции проведения прове-
рочных мероприятий в отношении граждан, догryскаемых к государственной
тайне.

2.1.5. Реализация предусмотренных законодательством Российской
Федерации и законодательством Астраханской области мер по огр€lничению
прав граждан и предоставлению социаJIьных гаралтий лицам, имеющим либо
имевIцим доступ к сведениям, составляющим государственную тайну.

2.1.6. Организация и проведение мероприятий по технической защите
информации, содержащеЙ сведения, составJIяющие государственную таЙЕу, в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.1.7. Обеспечение исполнения законодательства Российской Федера-
ции о защите государственной тайны.

2.2. В области специальной документшrьной связи реализует мероприJI-
тия по организации, обеспечению функционированltя и безопасности специ-
альной документaлльной связи.

2.3. В области мобилизационной подготовки:
2.3.1. ОрганизациJI и проведение мероприятий по обеспечению мобили-

зационной готовности администрации и подведомственных ей государствен-
ных у{реждений Астраханской области.

2.З.2. Рьзработка мобилизационных планов в пределЕrх своих полномо-
чий.

2.3.3. Проведение мероприятий по подготовке админисlрации к работе
в период мобилизации и в военное время.

2.З.4. Прп объявлеЕии мобилизации проведение мероприятий по пере-
воду администрации на работу в условиях военного времени.

2.3.5. Оказание содействия воеЕным комиссариатам Астраханской об-
ласти в их мобилизационной работе в мирное время и при объявлении моби-
лизации в соответствии с законодательством Российской Федерации в преде-
лах компетенции управления, вкпючЕlя обеспечение своевременного опове-
щения и явки работающих в адмиЕистрации граждан, подлежащих призыву
на военную службу по мобиJIизации, Еа сборные гryнкты иJIи в воинские ча-
сти.

2.3.6. Организация работ по воинскому уlёту и бронированию на пери-
од мобилизации и на военное время грЕDкдitн, пребыв€lющих в зzшасе и рабо-
тающих в адмиЕистрации, представление отчётности по бронированию.

2.4. В области гражданской обороны:
2.4.1. ГIланирование и организация проведения мероприятий по граж-

данской обороЕе в администрации.
2.4.2. Подготовка работников администрации в области гражданской

обороны.
2.4.3. Организация планирования, подготовки и выполнения мероприя-
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тиЙ по эвакуации (рассрелоточению) в безопасные районы работников адми-
нистрации и неработающих членов их семей.

3. Функчии управления

В целях выполнения основных задач управление осуществляет следу-
ющие фуЕкции:

З.1. Разрабатывает проекты нормативных правовых и иных правовых
актов Губернатора и Правительства, проекты распоряжений администрации,
проекты договоров (соглашений), заключаемых от имени Астраханской об-
ласти, Правительства и администрации, по вопросам защиты государствен-
ноЙ таЙны, мобилизационной подготовки и гражданской обороны в пределах
компетенции управлениrt.

3.2. Осучествляет подготовку и реализацию мероприятий по обеспече-
нию функционирования и безопасности специЕrльноЙ документальноЙ связи.

3.3. Осуществляет обработку, учёт, докJIад (передачу) адресатам и ис-
полнитеJUIм информации, поступившей по кан€Ulаlvr специа.ltьной докумен-
тальной связи,

3.4. Обеспечивает специальной документальной связью Губернатора,
Правительство, органы государственной власти Астраханской области.

3.5. Организует и проводит техническое обслуживание аппарат}ры
специЕrльной документaльной связи, поддержив€ц её в исправном состоянии.

3.6. Гlланирует, разрабатывает и осуществляет мероприятия по обеспе-
чению режима секретности при проведении всех видов секретньж работ, об-
ращении с секретными документчlми и изделиями, принимает меры по
предотвращению разглашения и утечки сведений, составJтяющих государ-
ственную тайну.

3.7. Организует и ведёт в администрации делопроизводство, системати-
зирует материirлы, содержащие сведения, отнесённые к государственной
тайне.

3.8. Разрабатывает и ведёт в администрации номенкJIатуру дел, содер-
жащих сведения, отнесённые к государственной тайне.

З.9. Осуществляет контроль выполнения установленных требований по
засекречиванию документов (материалов) в администрации.

3.10. ОсучествJIяет контроль за порядком рЕrзмножения документов,
содержащих сведения, отнесённые к государственной тайне, их учёта, хране-
ния, обращения и уничтожения.

3.11. Разрабатывает номенклатуру должностей работников админи-
страции, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне, под-
держивает её в актуальном состоянии.

3.12. Участвует в оформлении допуска лиц, замещающих государ-
ственные должности Астраханской области и должности государственной
гражданской службы Астраханской области, назначение на которые осу-

ществJIяет Губернатор, государственных грФкданских сJryжащих Ас,грахан-
ской области, замещающих должности государственной гражданской служ-
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бы Астраханской области в администрации, и лиц, замещЕtющих должЕости,
не являющиеся должностями государственной гражданской службы Астра-
ханской области в администрации, руководителей подведомственных адми-
нистрации государственных )п{реждений Астраханской области к государ-
ственной тайне, контролирует сроки действия укчванных допусков.

З.l3. Ведет уlег осведомлённости в сведениях, составJIяющю( государ-
ственкую тЙну, лиц, зап,rещающих государственные доJDкности АстраханскоЙ
области и долrкности государственной гражданской с.rrужбы Астраханской об-
ласти, назначение на которые ос)дцествJIяет Губернатор, государственньж
гражданских сJtркащих Астраханской области, за&rещ€цощlD( доJDкности госу-
дарственноЙ гращданскоЙ службы АстраханскоЙ области в администрации, и
лиц, зЕлlчtещающих доJDкцости, не явJlяющиеся должностями государствеЕной
гражданской с.rrужбы Астраханской бласти в администрации, руководителей
подведомственных администации юсударсгвенных r{реждений Астраханской
бласти, допущенньD( к государственной тайне на постоянной основе, подго-
тавликlет закпючения об их осведомлённости в этих сведенил(.

3.14. Готовит обоснование для установJIения ежемесячной процентной
надбавки к денежЕому вознаграждению лиц, зarмещающих государственные
должности АстраханскоЙ области, к должностному окладу (тарифноЙ ставке)
лиц, замещающих должности государственной гражданской сJryжбы Астра-
ханской области, назначение на которые осуществляет Губернатор, государ-
ственных граждzrнских служащих Астраханской области, замещающих
должности государственной гражданской службы Астраханской области в
администрации, и лиц, замещающих должности, не явJIяющиеся должностя-
ми государственной граждЕtнской службы Астраханской области в админи-
страции, руководителей подведомственных администрации государственных

учреждениЙ АстраханскоЙ области, догrущенных к государственноЙ тЙне на
постоянной ocltoBe.

3.15. ПредоставJIяет в установлеЕном порядке лицЕlIчt, допущенным к
государственной тайне, которым это необходимо дJIя выполнения своих слу-
жебных обязанностей в государственных органах Ас,граханскоЙ области, ор-
гаЕах местного самоуправJIения муЕиципЕtльньж образований Астраханской
области, организациях, нЕlходящиеся Еа архивном хранении в упрaвлении
сведения, сост€lвJIяющие государственную тайну.

3.16. Проводит инструктаж лиц, замещaющих государствеЕные долж-
ности АстраханскоЙ области и долкности государственноЙ гражданскоЙ
с.тгркбы АстраханскоЙ области, назначение на которые осущестышет Губер-
натор, государственных гражданских служащих Астраханской области, за-
мещающих должllости государственной грокданской сJryжбы Астраханской
области в администрации, и лиц, замещающих должности, не являющиеся
должностями государственной гражданской службы Астраханской области в
администрации, руководителей подведомственных администрации государ-
ственных учреждений Астраханской области, осведомлённых в сведениях,
составляющих государственную тайну, при их комЕlндировании за границу.
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3.17. ОсуществJIяет коЕтроль за соблюдением пр.вил обращения со све-
дениями, составляющими государственную тайну, в администрации.

3.18. Организует и участвует в служебньrх расследованиях по факгам
разглaццения сведений, состЕlвJIяющих государственную тайцу, утраты или хи-
щения документов (изделий), содержащих такие сведения, а таюке других
нарушений режима секретности в администрации, а по поручению Губерна-
тора и (или) вице-ryбернатора - руководитеJuI администрации участвует в та-
ких расследовaшиJIх в органах государственной власти Астраханской области
и органах местного самоуправления муниципальных образований Астрахан-
ской области.

3.19. ОсуществJuIет конlроль за изготовлением, учётом, хранением, вы-

дачей и использованием печатей и штампов в администрации, используемых
в секретном делопроизводстве.

3.20. Принимает уr{астие в проектировании, приёмке, сдаче в эксплуата-

цию программных средств и средств автоматизации (в части требований к
средствам защиты информации) в администрации.

3.21. Осуществляет контроль за нЕlJIичием сертификатов и соблюдением
технических условий эксплуатации средств вычислительItой техники, исполь-
зуемой для обработки сведений, составляющих государственную тайну, в ц-
министрации.

3.22. Организует аттестацию объектов информатизации, предназначен-
ных дJlя обработки сведений, составляющих государственную тайну, и прове-
дение специальЕьIх проверок и специЕrльных исследований техншческих
средств, обрабатывающих информацию, в админисlрации.

3.23. Организует деятельность по технической защите информации, со-

держащей сведения, составJIяющие государствеtшую тайну, и предотвраще-
нию её утечки по техническим KaEauIaM, противодействию несанкционирован-
ному доступу к ней в администрации.

3.24. ОсуществJIяет работу по комплектованию, уrёту, хранению и ис-
пользованию архивного фо"да, содержащего сведеЕия, составляющие госу-
дарственную тайну, в администрации.

3.25. По порr{ению вице-ryбернатора - руководителя администрации
окtвывает содействие в обеспечении защиты государтвеIrной тайны исполни-
тельным органам Астраханской области, в которых отсутствуют струкгурные
rrодразделения по защите государственной тайны, в пределах компетенции

упрaвлеIIия.
3.2б. Контролирует выполЕение мероприятий trо защите сведений, со-

ставляющих государственную тайну, в исполнительных оргaшЕлх Астрахан-
ской области, подведомственных администрации государственных учрежде-
ниях Астраханской области, органах местного самоуправлениJI муниципмь-
ньтх образований Астраханской области в пределах компетенции управления.

З.27. Организует и r{аствует в работе экспертной комиссии администра-
ции и постоянно действующей технической комиссии по защите государ-
ственной тайны в администрации.
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3.28. Организует и проводит экспертизу ценности документов, содер-
жащиХ сведения, составJIяющие государственЕуIо тайну, и нarходящиеся на
хранении в администрации.

3.29. Коорлинирует деятельность структурных подрЕвделений 4дмини-
страции по обеспечению зашиты информации, содержащей сведения, состав-
JIяющие государственную тайну, при работе с такими сведениями.

3.30. Оказывает методическую и консультативную помощь структ}?-
ным подрtвделениям администрации, органztм государственной власти Аст-
раханской области и органам местItого самоуправления муницип€л.льньгх об-
разований Астраханской области по вопросам защиты государственной тай-
ны в предел€rх компетенции упраыIения.

3.З l. Взаимодействует с Управлением Федера.пьной службы безопасно-
сти Российской Федерации по Астраханской области, Управлением Феде-
ра.ltьной сrryжбы по техническому и экспортЕому контролю по Южному и
Северо-Кавказскому федерЕшьным округа}r, Щентром специальной связи и
информации Федеральной службы охраны Российской Федерации в Астра-
ханскоЙ области, СлужбоЙ внешней разведки РоссиЙскоЙ Федерации, Адми-
нис,трациеЙ Президента РоссиЙскоЙ Федерации, МежведомственЕоЙ комис-
сиеЙ по защите государственноЙ таЙЕы и иными федера.пьными с,груктур,lми
по вопросам, относящимся к компетенции управления.

3.32. ОсуществJlяет планиров€lние мероприrIтий по мобилизационной
подготовке и организует их проведение в адмиЕистрации.

3.33. Разрабатывает проекты организационно-методических докумен-
тов по вопросам мобилизационной подготовки администрации.

3.34. Организует разработку и уточнение документов мобилизационно-,
го плавирования администрдши.

3.35. Готовит цредложеншI вице-ryбернатору - руководителю админи-
страции по организации деятельности адмиЕистраIши и подведомственных
ей государственных )чреждений Астраханской области в военное время.

3.36. При объявлении мобилизации осуществляет в пределах компе-
тенции управленшI координацию работы по выполЕеЕию мероприятий по
переводу администрации и подведомственньгх ей государствеЕных уrрежде-
ниЙ Астраханской области на работу в условиях военного времени, а также
контроль за выполнением этих меропрLIJIтий.

З.З7. ОсуществJIяет в предел€lх компетенции упрЕIвJIениJI подготовку до-
кументов и мероприятий, обеспечиваюIrрж деятеJьность администрации и под-

ведомственньш ей государтвенньж rIреждений Астраханской области в воен-

ное время, в том числе свя3,rнItьD( с обеспечением мер режима воеЕного поло-
жениrI.

З.З8. Обеспечивает взаимодействие администрации с территори€uIьны-
ми органами федеральных органов исполнительЕой власти, другими государ-
ственЕыми органами и организациями, оргЕlнЕlми военного упрzlвлен}rя и во-

енЕыми комиссариатами Астраханской области по вопросап,r мобилизацион-
ной подготовки и мобилизации.



7

З.39. Организует в пределах компетенции управлециrl обучение в обла-
сти мобилизационной подготовки и мобилизации, вкJIючЕUI проведение учеб-
ных и уrебно-практических мероприятий.

3.40. Выполняет иные функции, связанные с мобилизационной подго-
товкой и мобилизацией в пределах компетенции управления.

3.4l. ОсуществJIяет планирование мероприятий по гражданской обо-
роне и организует их проведение в администрации.

3.42. Разрабатывает проекты организационно-методических докумен-
тов по вопросам гражданской обороны администрации.

3.43. Готовит предложения вице-ryбернатору - руководителю админи-
страции по оргЕlнизации деятельности администрации и подведомственных
еЙ государственных }чреждений Астраханской области в период ведения
гражд€lнской обороны.

3.44. При ведении гражданской обороны осуществляет в пределах ком-
петенции управления координацию работы по выполнению мероприятий по
гражданской обороне в адмпнистрации и подведомственных ей государ-
ственных учреждениях Астраханской области, а также контроль за выполне-
нием этих мероприятий.

3.45. Обеспечибает взаимодействие администрации с территориЕIльны-
ми органами федершlьных органов исполнительной власти, другими государ-
ственными органами и организациями, оргаЕами военного управления и во-
енными комиссариатами Ас,траханской области по вопросам гражданской
обороны.

3.4б. Участвует в организации и осуществлении на межмуниципмьном
и регионzцьЕом уровЕе мероприятий по гражданской обороне, защите насе-
ления и территорий Астраханской области от чрезвычайных ситуаций и лик-
видации их последствий.

3.47. Осуществляет планирование подготовки работЕиков админис,гра-
ции в области гражданскоЙ обороны.

3.48. Организует рабоry эвакуационной комиссии администации.
3.49. Организует планирование, подготовку и выполнение мероприятий

по эвакуации фассредоточеЕию) в безопасные раЙоЕы работников админи-
страции и неработающих членов их семей.

3.50. Проводит мониторинг изменений законодательства Российской
Федерации в области защиты государственной тайны, мобилизационной под-
готовки и гражданской обороны, а также иных документов, регламентирую-
щих организацию и обеспечение зяrrlиты государственной тайны, мобилиза-
ционной подготовки и гр€Dкданской обороны.

3.51. Выполняет поручения Губернатора, виче-ryбернатора - председа-
теля Правительства и вице-ryбернатора - руководителя администрации по
вопросам, входящим в компетенцию управлениJI, а также иные фуЕкции, свя-
занные с защитоЙ государственноЙ таЙны, мобилизационноЙ подготовкоЙ и
граждаЕской обороной в пределах компетенции управлениJI.
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4. Права управления

В соответствии с возложенными функциями управление:
4.1. Вносит в установлеЕном порядке Губернатору, в органы государ-

ственной власти Астраханской области, государствеIIцые учреждения Астра-
ханской области, органы местного самоуправления муниципЕrльных образо-
ваний Астраханской области предложениJl по совершеЕствованию защиты
государственной тайны.

4.2. Вносит в установленном порядке вице-ryбернатору - руководите-
лю администрации предложения по совершенствованию работы в области
мобилизационЕоЙ подготовки и гражданскоЙ обороны в администации.

4.3. ЗаПРашивает и поJD/тIает необходимую информацию от органов го-
сударственной власти Астраханской области, оргzш{ов местного самоуправ-
ления муниципalльных образований Астраханской области, подведомствен-
ных им организаций, а также иных органов, организаций и должностных лиц.

4.4. Принимает участие в заседаниях совещательных и координацион-
ньгх органов при Губернаторе и Правительстве, исполнительных органах
Астраханской области по вопросам защиты государственной тайны, специ-
альноЙ документ€цьноЙ связи, мобилизациоЕноЙ работы и гражданскоЙ обо-

роЕы.
4.5. Осуществляет проверки обеспечения защиты сведений, составля-

ющих государственную тайну, в администрации, а по поручению Губернато-
ра - проводит ан:lлиз эффективности мероприJIтий по защите сведениЙ, со-
ставляющих государственную тайну, проводимых в органах государственной
власти АстраханскоЙ области, органах местного самоуправления муници-
пЕlльных образомний Астраханской области.

4.б. Использует государствеЕные, в том числе правительственные, си-
стемы связи и коммуЕикации, справочные и информационные системы.

4.7. Щаёт рекомендации по защите государственной тайны членам Пра-
вительства, руководителям органов государственной власти Астраханской
области и главам муниципzrльных образований Астраханской области.

4.8. При отсутствии необходимых условий для ведеЕия секретного де-
лопроизводства и при обнаруlкении нарушений режима секретности в орга-
нах государственной власти Астраханской области и органzrх местного само-

управления муниципальных образований Астраханской области вносит
предложения о запрещении ведениJI секретного делопроизводства, а также о
прекращении допуска иJIи доступа должностных лиц к сведениям, составля-
ющим государственItую тайну, или привлечении их к ответственности.

4.9, Реализует иные права в сфере защиты государственной тайны, мо-
билизационной подготовки и грЕDкданской обороны, установленные законо-

дательством Российской Федерации.

5. Организация деятельности управления

5.1. Управrrение возглавляет начаJIьник управления, назначаемый на
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должность и освобождаемый от должности Губернатором в соответствии с
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской
службе и государственной тайне (далее - начальяик).

5.2. Нача.пьник руководит управлением и несёт персональц/ю ответ-
ственность за выполнение задач, возложенных на управление.

5.3. Начаlrьник управленlrя имеет заместитеJIя, который в его отсут-
ствие исполняет обязанности начtшьника упраыrения.

5.4. Заместитель нач€шьника управJIения и другие сотрудники управле-
ния назначаются на должность и освобождаются от должности вице-
ryбернатором - руководителем администрации в порядке, установленном
трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о
государственноЙ гражданскоЙ службе и государственноЙ таЙне.

5.5. Начшrьник управления:
- представляет Губернатору на утверждение положеttие об управлении;
- представJIяет вице-ryбернатору - руководителю администрации Еа

утверждение структ}?у управления;
- опредеJIяет функциона.гrьные обязанности сотрудников управления;
- представJIяет управJIение во взаимоотношенпях с соответствующими

органаIlfи субъектов Российской Федерации, государственными органами,
общественными и иными организациями, территориaшьными оргаIIЕII!{и феде-
р€rльных оргarнов исполЕительЕой власти по вопросal}.l, отнесённьь,r к компе-
тенции управления;

- предстчrвляет вице-ryбернатору - руководителю администрации пред-
ложения о штатной численности управления;

- вносит вице-ryбернатору - руководителю администрации предложе-
ния о нЕLзначении Еа должность, освобождении от должности, о поощрении
сотрудников управления и применеЕии к ним дисциIUIинарньж взысканий;

- принимает решениJl и подписывает сJryжебную документацию в пре-
делах своей компетенции;

- решает в устЕtновленном порядке вопросы командироваIrиrI сотрудни-
ков управления;

- выполняет иные обязанности, возложенные на него должностным ре-
гламентом.

5.б. Права, обязанности и ответственность государственных граждilн-
скю( служащих в управлении опредеJIяются законодательством Российской
Федерации о государственной гражданской сlryжбе, настоящим Положением,
а также служебЕыми контактами и должностЕыми реглчlп{ент€l lи.

Права, обязанности и ответственность иных сотрудников управлениJI
определяются трудовым законодательством, настоящим Положением, а так-
же трудо
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выми оговорами и должностными инструкциями.


