Административный регламент

предоставления государственной услуги  по исполнению запросов и выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий

 

1. Общие положения
 
1.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги по исполнению запросов и выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий  (далее – государственная услуга).

 

1.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (заключена в Гааге 05.10.1961г.) (вступила в силу для России 31.05.1992) (вместе со Статусом Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (по состоянию на 16.01.2006) (далее – Гаагская конвенция);

- Конституцией  Российской  Федерации ;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации» (далее –    Федеральный закон №  125-ФЗ);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ);

- Административным регламентом Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 28.12.2009 № 894 (далее – приказ Минкультуры России № 894);

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования    документов Архивного фонда Российской Федерации и других  архивных  документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях  Российской  академии наук, утвержденными приказом  Министерства  культуры  и  массовых  коммуникаций   Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»  (далее – Правила);

- Конституцией  Республики Дагестан ;

- Законом Республики  Дагестан от 11.04.2005 г.  № 15  «Об архивном деле в Республике Дагестан»  (далее – Закон РД  № 15);

- Положением об архивном отделе администрации «МР Карабудахкентский район» от 20.01.2016 года   (далее – Положение ) ;

1.3. Исполнитель государственной услуги: архивный отдел администрации муниципального района «Карабудахкентский район» (далее – архивный отдел), расположенный по адресу : Республика Дагестан, с. Карабудахкент пр. Буйнакского 2, тел/факс 8(87232)2-23-50, E-mail:kar-arhiv@mail.ru.

Рабочие дни : понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные дни : суббота, воскресенье.

Приемные дни : понедельник, четверг  с  8.00 до 12.00.

Часы работы : с 8.00 до 17.00. Обед : с 12.00 до  13.00.

                                                                                

1.4. Реализация государственной услуги по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок, архивных  копий включает в себя :

       - предоставление государственной услуги по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок, архивных  копий ;

       - исполнение государственной функции  по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок,  архивных  копий.

                                                                               
1.5. Предоставление государственной услуги по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок, архивных копий включает в себя :

       - консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги ;

       - прием  и регистрация  запроса, его рассмотрение и передача на исполнение ;

       - анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса ;

       - подготовка ответа  и направление его заявителю.

 
1.6.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

        Запросы, поступившие в архивный отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

 В отдельных случаях при рассмотрении запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет, и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску сведений и расширению границ поиска, дополнительной информации от других организаций начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя в течение пяти рабочих дней с момента регистрации обращения, с указанием причины продления.   

 
1.7. Исполнение государственной функции  по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок, архивных  копий включает в себя  :

       - анализ тематики запроса  ; 

       - подготовка ответа по запросу и направление его заявителю.

 

         2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
 
2. 1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.

    Государственная услуга предоставляется архивным отделом на основе документов архивных фондов муниципального архива в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

    Информацию  о предоставлении государственной услуги по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок, архивных копий могут получить  физические и юридические лица.

 
2.2. Порядок получения консультации по процедуре предоставления государственной услуги.

     Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в архивном отделе при личном контакте, по телефону, по письменным обращениям, направленным по почте, в том числе по электронной.

       При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме начальник или специалист архивного отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил пользователь, фамилии, имени, отчестве и должности архивного работника, принявшего звонок. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении или обращении по телефону не должно превышать  10 минут.

       При  консультировании по письменным обращениям по процедуре предоставления государственной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.
       
       При консультировании по электронной почте ответ на обращение заявителя направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления обращения.

        Личный прием осуществляется согласно графику приема граждан в порядке живой очереди.

        Особый порядок предоставления государственной услуги для отдельных категорий  получателей государственной услуги не установлен.

    
2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

       Для предоставления государственной услуги в архивный отдел необходимо представить следующие документы :

       - заявление (запрос) о предоставлении государственной услуги ;

       - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (при личном обращении заявителя)

       - доверенность, оформленная нотариально (для доверенного лица).

         В заявлении (запросе)  должны быть указаны следующие сведения : 

         наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо фамилия, имя и  отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица ; 

         фамилия, имя, отчество заявителя на момент подачи заявления;

         почтовый адрес заявителя ;

         запрашиваемая информация ;

         фамилия, имя, отчество заявителя на период, за который запрашиваются сведения  (если они изменились) ;

         наименование организации, в которой заявитель работал, избирался на выборные должности и   т.д.

         территория (район, город, село и т.д.), на которой организация функционирует  (функционировала) ;      

         хронологические рамки запрашиваемой информации ;

         личная подпись и дата.

         В случае необходимости , заявитель прилагает к письменному заявлению соответствующие материалы либо их копии.

        Заявление (запрос)  оформляется в произвольной форме или на бланках, разработанных в   архивном отделе  (приложения 1 – 3 ).

        Юридические лица оформляют запрос на бланке организации  с указанием фамилии,    имени, отчества исполнителя, его контактного телефона.

      
 2.4. Получателями государственной услуги по исполнению запросов и выдаче  архивных справок, архивных выписок, архивных копий   являются  физические и юридические лица.

 
 2.4. Требования к платности  (бесплатности) предоставления государственной услуги.

         Государственная услуга по исполнению запросов и выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий   всем физическим и юридическим лицам предоставляется бесплатно.

 
2.5. Требования к оборудованию помещения для оказания государственной услуги.

        Помещение для оказания государственной услуги обозначается соответствующей табличкой с указанием соответствующего номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, предоставляющего государственную услугу.

        В  помещении, предназначенном для работы с заявителями,  размещается  информационный стенд.                              


        На стенде размещается следующая обязательная информация :                                                                           
         - график приема граждан ;

         - перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих их личность ;

         - перечень представляемых  гражданами документов, необходимых для предоставления государственной услуги ;

         - образец заполнения запроса для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений. 

        Для ожидания приема заявителям  отводится место, оснащенное столом, стульями  для возможности оформления документов.

        В помещении рабочее место специалиста, предоставляющего государственную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей  своевременно и в полном объеме организовать предоставление государственной услуги.

        В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

                                       3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

       Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется начальником  или специалистом Отдела, ответственным за исполнение запросов социально-правового характера, в соответствии с его должностными обязанностями.

       Организация предоставления государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры :

        консультирование ;

        прием и регистрация запроса, его рассмотрение и передача запроса на исполнение ;

        анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса ;

        подготовка ответа по запросу и направление его заявителю.

 
3.1.1. Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги.

    Основанием для консультирования по вопросам предоставления государственной услуги является обращение заявителя в архивный отдел.

    Консультирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется при личном контакте, по телефону, по почте, в том числе по электронной.

    В случае личного обращения (обращения по телефону)  заявителя в архивный отдел начальник или специалист Отдела выясняет у обратившегося заявителя цель его обращения.

    Если предмет обращения находится вне рамок компетенции работников архивного отдела, заявителю дается разъяснение, в какой орган следует обратиться по интересующему вопросу.

    Если заявитель обращается за информацией (консультацией) о государственной услуге, то работники архивного отдела представляют заявителю информацию о государственной услуге и о порядке получения государственной услуги. 

    В случае, если в момент личного обращения заявителя отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, специалист архивного отдела предлагает заявителю обратиться в конкретный день и определенное время.                                                                   

   Если заявитель обращается за информацией (консультацией) о государственной услуге по почте, то работники архивного отдела письменно представляют заявителю информацию о государственной услуге и о порядке получения государственной услуги.

    При поступлении в архивный отдел запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя ему направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе, и дальнейшая работа ведется в установленном для письменного запроса порядке.  

    Если предмет обращения находится вне рамок компетенции работников архивного отдела, заявителю дается письменное разъяснение, в какой орган следует обратиться по интересующему вопросу.


3.2. Прием  и регистрация  запроса, его рассмотрение и передача запроса на исполнение..

3.2.1. Заявителем лично, либо через доверенное лицо, либо по почте подается письменное заявление (запрос) в архивный отдел администрации (далее – Отдел).

3.2.2. Поступивший в архивный отдел письменный запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в установленном порядке специалистом ответственным за исполнение запросов,  и рассматривается. 

Срок рассмотрения не должен превышать трех дней с момента регистрации запроса. 

Регистрация запроса осуществляется в день  поступления.

Если запрос требует предоставления конфиденциальной информации заявителю рекомендуется лично обратиться в архивный отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию.

 
3.3. Анализ тематики поступившего запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса.

      Анализ тематики поступившего запроса осуществляется с использованием имеющихся в архивном отделе архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса. При этом определяется :

- правомочность получения  заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений, связанных с предоставлением сведений конфиденциального характера ;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения ;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса ;

- адреса конкретных архивных учреждений Республики Дагестан и (или) организации, куда по 

 принадлежности следует направить на исполнение запрос.

  По итогам анализа запроса в течение пяти дней с момента поступления запроса выполняются следующие действия :

- при наличии запрашиваемых сведений в архивном отделе специалист начинает работу по исполнению запроса : осуществляет проверку наличия архивных документов по путеводителю по  фондам муниципального архива, определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи, подборку  и полистный просмотр архивных дел; выявление сведений в архивных документах по теме запроса; подготовку текста архивной справки, архивной выписки, архивной копии; представление подготовленной архивной справки, архивной выписки, архивной копии начальнику Отдела на проверку; печатание и оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии. 

- при отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе специалист информирует заявителя об отклонении запроса и при необходимости дает рекомендации по их дальнейшему поиску ;

- при недостаточности данных для исполнения или нечеткости сформулированного вопроса специалист архивного отдела запрашивает дополнительные сведения ;

- при отсутствии у автора запроса права на получение запрашиваемых сведений специалист дает мотивированный отказ в получении запрашиваемых сведений и разъясняет автору запроса действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

 
3.4. Подготовка ответа по запросу и направление его заявителю.

3.4.1. По запросу, который не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений заявителю направляется информационное письмо с перечнем сведений, необходимых для запроса.

3.4.2. По запросу ,не относящемуся к составу документов архивного отдела  (муниципального архива), предоставляющего государственную услугу, заявителю направляется информационное письмо об отсутствии запрашиваемых сведений.

      При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих архивных учреждений Республики Дагестан  и  (или)  организаций.

         В случае расположения профильного архивного учреждения или организации, имеющей необходимые для исполнения запроса документы, на территории Республики Дагестан запрос перенаправляется архивным отделом по месту назначения с последующим обязательным уведомлением заявителя.

3.4.3. В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя  и уведомляет заявителя о перенаправленности его запроса.

    В случае необходимости архивный отдел вправе запрашивать у организаций-исполнителей копии писем о результатах рассмотрения запросов заявителей.

3.4.4. При исполнении запроса по документам муниципального архива и отсутствии в них запрашиваемых сведений заявителю направляется соответствующее информационное письмо. 

 3.4.5. При исполнении запроса по документам муниципального архива и выявлении запрашиваемых сведений заявителю направляется надлежаще оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

             Архивная справка – документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

             Архивная выписка – документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения;

         Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке.

3.4.6.   Архивная справка и архивная выписка оформляются на бланке архивного отдела с обозначением названия информационного документа  «Архивная справка»  или  «Архивная выписка».

              В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, обобщения, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

             В архивной справке сведения (данные) воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах. Расхождения, несовпадения и неточности оговариваются в тексте справки в скобках  («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

            Сведения о работе в нескольких организациях включаются в одну архивную справку.

             В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

             В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архивного отдела.
         Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается начальником архивного отдела или лицом его замещающим, исполнителем и заверяется печатью архивного отдела. 

             Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, предназначенная для направления за рубеж, подписывается начальником архивного отдела   и заверяется гербовой печатью администрации МР «Карабудахкентский район».

              При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

               Архивные справки,  направляемые в государства, подписавшие  Гаагскую конвенцию 1961года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа -  «апостиля».                                                                             

               На архивных справках проставляется и заполняется надлежащим образом апостиль руководством вышестоящего уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела - Управления Правительства РД по делам архивов.

           Апостиль не проставляется на архивных справках, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства – участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве.

3.4.7. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся  полностью. 

           Архивная выписка заверяется аналогично архивной справке.

3.4.8. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов. Все листы архивной копии скрепляются и заверяются печатью архивного отдела и подписью его руководителя. 

           Архивная копия, предназначенная для направления за рубеж, заверяется гербовой печатью и подписью начальника архивного отдела.

3.4.9. Информационные письма составляются на бланке архивного отдела. 

          При необходимости  информационное письмо об отсутствии документов может быть заверено печатью архивного отдела.

3.4.10. При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе заявителя архивной справки, аналогичной ранее выданной, архивный отдел  проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

3.4.11. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия , информационные письма высылаются по почте простыми письмами.

              Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивный отдел выдаются  ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

              Заверенная апостилем архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архив выдается ему на руки при предъявлении квитанции об уплате государственной пошлины за проставление апостиля. 

              Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты все необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах его рассмотрения.

Блок-схема последовательности действий архивного отдела при предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 4.  

 
              4. Порядок и формы контроля совершения действий и принятия решений
 4.1. Контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений осуществляется главой администрации МР «Кизлярский район»; управляющим делами администрации, курьирующим работу архивного отдела.

                                                                              
4.2. Контроль за приемом документов, полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником архивного отдела.

Контроль осуществляется в форме проверок соблюдения :

        консультирования заявителей по вопросам предоставления государственной услуги ; 

        порядка приема, регистрации и рассмотрения запроса ;

        принятия решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

        По результатам проверок начальник архивного отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исправление. Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником архивного отдела.

             
                          5. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги
 
5.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются :

       - отсутствие запрашиваемых сведений ;

       - наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для его безопасности.

       - неудовлетворительное физическое состояние документов.

  

          6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых
                                в ходе предоставления государственной услуги

 

6.1.Несоблюдение настоящего Регламента предоставления государственной услуги обжалуется в соответствии с действующим порядком рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

                  
                             Приложение 1
                                                                                                                            к административному регламенту  предоставления 
                                                             государственной услуги по исполнению запросов 
и выдаче  архивных справок, архивных выписок, 
                                                                                      архивных копий  
 
 
 
 
                                                                    Заведующей архивным отделом администрации
                                                                                  МР  «Карабудахкентский  район»
                                                                                               У. В. Лабазановой
                                                                        от ______________________________________  
                                                                             ______________________________________
                                                                                                                                            (фамилия, имя, отчество заявителя)
_____________________________________________________________________________
проживающего (ей) по адресу:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                                 телефон: _____________________________
 

Заявление
 
 
Прошу выдать архивную справку _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество до замужества)
_____________________________________________________________________________
(наименование учреждения, отдел, цех, бригада)
_____________________________________________________________________________
(должность)
о стаже за годы _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 
 
 
 Подпись заявителя _____________________
 
 Дата _________________________________
 
 
                                                                                                            Приложение 3    
                к административному регламенту предоставления
государственной услуги по исполнению запросов 
и выдаче  архивных справок, архивных выписок, 
                                                                                                                              архивных копий  
 
Архивный отдел администрации МР «Карабудахкентский район»
АНКЕТА – ЗАЯВЛЕНИЕ

для  наведения архивной  справки  по  документам

	  1
	Фамилия, имя, отчество (и все изменения их), год  и месяц рождения лица , о котором  запрашивается архивная справка
	 

	  2
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку  и отношение к лицу, о котором запрашивается справка  (для лиц, запрашивающих справку  о других лицах). Адрес  и  № телефона заявителя
	 

	  3
	Куда и для какой цели  запрашивается архивная справка  (адрес, по которому высылать справку)
	 

	  4
	О чём запрашивается архивная справка  (точное название места работы (учреждение), 
	 

	 
	Начало  работы,                      Конец  работы,                            Должность

«____» __________20     г.     «____» __________20     г        Вед. специалист    

                                                                                                   Абужаев Р. А. ___________    


Подпись  заявителя                                                    _________________________________
Дата  _____________________                                                      
                                               
                                                                                                                                            Приложение 4

                                                                   к административному регламенту предоставления
                                                                   государственной услуги по исполнению запросов
                                                                   и выдаче  архивных справок, архивных выписок,
                                                                   архивных копий                                                                   
                                                                   
                                                               БЛОК – СХЕМА
           
                  последовательности действий при предоставлении государственной услуги
                  по исполнению запросов и выдаче архивных справок, архивных выписок,
                  архивных копий
 
                                                                                                                                                
                                                                                                            
