Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей

Центр внешкольной работы пгт Уни Унинского района Кировской области

[image: image1.png]Cornacosatio
Tperceatens mpogiona Tp

By nHBP nrr YHM

| ivaxosa
/ 20131

VLH. Bparyxia
24 2013




ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ
РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДНИЯ
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ
ЦЕНТР ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ ПГТ УНИ
УНИНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения
1.1.В соответствии со ст. 189 Трудового кодекса Российской Федерации, утвержденного Федеральным законом от 30 июня 2006 года №  90-ФЗ, трудовой распорядок организации определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.2.Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим труда, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.3.Локальные нормативные акты, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, либо принятые без учета мнения представительного органа работников, являются недействительными (ст. 8 ТК РФ).
1.4.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководителем образовательного учреждения в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Для работников образовательного учреждения работодателем является образовательное учреждение - Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр внешкольной работы пгт Уни Унинского района Кировской области  (далее -ЦВР пгт Уни). 
2.2. Прием на работу и увольнение работников осуществляет представитель работодателя в лице директора ЦВР пгт Уни.

2.3. К педагогической деятельности в  ЦВР пгт Уни допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающие требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников.
2.4.Прием на работу оформляется подписанием трудового договора в письменной форме между работником и представителем работодателя - директором ЦВР пгт Уни.
2.5. После подписания трудового договора директор издает приказ о приеме на работу,  который доводится до сведения работника под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.6.Трудовой договор заключается в 2-х экземплярах  один- хранится в ЦВР пгт  Уни , другой у работника (ст. 67 ТК РФ). В трудовом договоре отражаются  взаимные  права и обязанности  работника и работодателя (ст. 21,22 ТК РФ).

2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,  определенного трудовым договором.   Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной причины в течение недели, то трудовой договор аннулируется.
2.8. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

2.9.Перевод  работника на другую постоянную работу и перемещение производится  работодателем только с письменного согласия работника. При производственной необходимости работодатель может перевести работника на другую работу без его согласия на срок не более одного месяца.

2.10. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет директору:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· копию ИНН;
· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний и специальной подготовки;

· медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для работы в  ЦВР пгт Уни по  состоянию здоровья;
· личную книжку с результатами медицинских обследований и лабораторных исследований,  сведенья о прививках, перенесенных инфекционных заболеваний, прохождение профессиональной гигиенической подготовки и аттестации, допуск к работе. 
2.11. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются директором ЦВР пгт Уни.

2.12. При приеме работника или переводе его на другую работу директор:
а) знакомит с Уставом ЦВР пгт Уни;
б) знакомит его с порученной работой,  условиями и оплатой труда, разъясняет ему права и обязанности согласно должностной инструкции;

в) знакомит с правилами внутреннего трудового распорядка;

г) инструктирует по охране труда, пожарной безопасности, охране жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленной формы.

2.13. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки. На работающих по - совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.14. На каждого педагогического работника в ЦВР пгт Уни ведется личное дело, которое состоит из : личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинской справки, копии приказов о назначении и перемещении, поощрениях, увольнении. После увольнения работника личное дело хранится в ЦВР пгт Уни.

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным ст. 73, 75, 78,80, 81, 83,84 Трудового кодекса РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно работодателя за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по ЦВР пгт Уни.  Расторжение трудового договора оформляется приказом по ЦВР пгт Уни.

В день увольнения  директор производит запись в трудовой книжке работнику о причинах увольнения и выдает ему ее на руки. Одновременно с выдачей трудовой книжки  директор производит денежный расчет.
2.16.Трудовой  договор  может быть расторгнут с педагогическим работником по ст. 336 Трудового кодекса,  которая дает дополнительные основания.

2.17. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

2.18.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

3. Основные обязанности  и права  работников (ст.21 ТК РФ)
3.1. Работники обязаны:

· добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, положениями и должностными инструкциями, правилами внутреннего трудового распорядка;
· строго выполнять учебный режим,  своевременно и точно выполнять распоряжения администрации ЦВР пгт Уни;
· соблюдать трудовую дисциплину – вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально использовать ее для творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающим другим выполнять свои трудовые обязанности;
· соблюдать требования охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной охраны, установленные законами и иными нормативными актами, а также правилами и инструкциями;
· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей;

· экономно расходовать сырье, материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у обучающихся  бережное отношение к имуществу ЦВР пгт Уни;
·  незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу для жизни и здоровья людей, сохранности имущества ЦВР пгт Уни;

· быть внимательными к обучающимся, вежливыми с родителями  обучающихся  и членами коллектива;

· 
систематически повышать свой теоретический, методический  и культурный уровень, профессиональную квалификацию, стремиться к повышению качества работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов;

· проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, делать необходимые прививки.
3.2. Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье вверенных им обучающихся во время проведения занятий, воспитательных мероприятий и перемен. Обо всех случаях травматизма обучающихся  немедленно сообщать администрации ЦВР пгт Уни.
3.3. По окончании рабочего времени кабинеты закрываются на ключ. 
3.4. В случае пожара или других стихийных бедствий педагогические работники поступают согласно утвержденному плану эвакуации.

3.5. Педагогические работники раз в 5 лет проходят аттестацию согласно Положению об аттестации  педагогических и руководящих работников ОУ.
3.6.Работник имеет право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовки и квалификации;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально – квалификационных групп работников;

· отдых,  который гарантируется установленной максимальной продолжительностью рабочего времени  и обеспечивается предоставлением еженедельных  выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых отпусков;

· объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· длительный отпуск сроком до одного года не реже, чем каждые 10 лет непрерывной работы;

· свободу выбора методик воспитания и обучения, предусмотренные законодательством.

3.7. Педагогическим  и другим работникам ЦВР пгт Уни запрещается:
· изменять по своему усмотрению расписание  учебных занятий, график работы, заменять друг друга без ведома администрации;

· отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывы между ними;

· оставлять обучающихся в кабинетах одних, без педагогических работников;

· курить в помещениях  ЦВР пгт   Уни и на прилегающей территории, кроме мест,  специально отведенных для курения.

· отвлекать педагогов  в учебное время от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
· присутствовать на занятиях посторонним лицам. Их присутствие возможно только с разрешения директора и его заместителя.  Входить в кабинет во время занятий разрешается только директору ЦВР пгт Уни и его заместителю;
· созывать собрания, заседания и совещания по общественным делам;

· делать замечания работникам в присутствии обучающихся и их родителей.
4. Основные обязанности и права работодателя (ст. 22 ТК РФ)
4.1. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные акты,  условия трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда  и  условия,  отвечающие требованиям охраны труда и гигиены;

· обеспечивать работников исправным оборудованием, техническими средствами обучения,  инструментами,  учебными пособиями, необходимыми для выполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать причитающуюся работникам заработную плату в полном размере и в сроки, установленные трудовыми договорами, коллективным договором;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред,  причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ;

· обеспечивать систематическое повышение работниками ЦВР пгт Уни теоретического уровня и деловой квалификации, содействовать прохождению аттестации, создавать необходимые условия совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении, в полной мере используя собрания трудового коллектива;
· своевременно рассматривать замечания работников, правильно организовать труд работников  ЦВР пгт Уни в соответствии с их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место для образовательной деятельности;
· не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

· своевременно производить ремонт ЦВР пгт Уни, добиваться эффективной работы обслуживающего персонала;

· создавать нормальные санитарно-гигиенические условия (освещенность рабочего места, температурный режим, электробезопасность и т.д.);

· обеспечит сохранность имущества ЦВР пгт Уни, его сотрудников и обучающихся;

· обеспечить систематический  контроль за соблюдением условий оплаты труда работников и расходованием фонда заработной платы;

·  чутко относиться к повседневным нуждам работников ЦВР пгт Уни, обеспечить предоставления им установленных льгот и преимуществ, при возможности содействоваь улучшению их жилищно-бытовых условий.

4.2. Администрация ЦВР пгт Уни несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время пребывания их в ЦВР пгт Уни.
4.3. Обо всех случаях травматизма сообщается в орган управления образованием.
          4.4. Директор ЦВР пгт Уни в соответствии со ст. 22 Трудового кодекса РФ  имеет право на:

· управление  ЦВР пгт Уни и персоналом , принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом ЦВР пгт Уни;

· заключение, расторжение трудовых договоров с работниками ЦВР пгт Уни ;

· принимать и утверждать локальные нормативные акты, касающиеся деятельности ЦВР пгт Уни;
· поощрение работников и применение к ним дисциплинарных взысканий.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и должностными обязанностями,  возлагаемыми на него Уставом ЦВР пгт Уни и Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.2. Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор ЦВР пгт Уни с учетом мнения профкома до ухода работника в отпуск. При этом учитывается:

- объем учебной нагрузки устанавливается в зависимости от количества набранных педагогом групп и года обучения набранных групп;

- объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении учебного года, уменьшение ее возможно только при сокращении числа обучающихся и групп.  

5.3. Учебный год в  ЦВР пгт Уни начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая . Продолжительность учебного года 36- недель.
5.4. В ЦВР пгт Уни установлена 5-дневная рабочая неделя. Выходными днями  являются суббота и воскресенье.  Работа  в  ЦВР пгт Уни начинается в 8 часов.
Для педагогических работников (методисты, педагог-организатор)  установлена 36-часовая рабочая неделя. 

Педагоги дополнительного образования – в соответствии с тарификацией, годовым  календарным учебным графиком.
5.5. Продолжительность занятий составляет 45 минут с перерывом 10 - 15 минут между занятиями.  Последовательность и чередование занятий в каждой учебной группе определяются расписанием занятий. В группе дошкольного возраста продолжительность одного занятия составляет -30 минут.
5.6. Администрация  ЦВР пгт   Уни ведет учет явки сотрудников на работу и уход с работы.

 5.7. Продолжительность рабочего дня педагогических работников определяется расписанием занятий. Расписание составляется с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога дополнительного образования. 
Расписание утверждается директором ЦВР пгт  Уни. 

5.8. Рабочий день педагогических работников должен начинаться не позднее, чем за 15 минут до начала занятий, он может быть увеличен в случаях: проведения педагогических советов,  административных совещаний при директоре и его заместителях, планерках, проводимых по мере необходимости не реже 1 раза в неделю.

5.9. Рабочее время обслуживающего  персонала ЦВР пгт Уни  не превышает 40 часов в неделю. Графики работы утверждаются директором по согласованию с профкомом. В графиках сменности указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи работниками.

5.10. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников (педагогов, обслуживающего персонала) к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях , предусмотренных законодательством по письменному  приказу директора с согласия самого работника (ст. 113 ТК РФ);  дни отдыха за дежурство в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.
5.11. Администрация  ЦВР пгт  Уни привлекает педагогических работников к дежурствам. График дежурств составляется на месяц, утверждается директором по согласованию с профкомом. Дежурство начинается за 20 минут до начала занятий и заканчивается по истечении 20 минут после окончания занятий.

5.12. Время каникул, не совпадающее с ежегодным отпуском, является рабочим временем педагогических работников. В эти периоды они привлекаются к педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку до начала каникул. Предельная норма недельной почасовой нагрузки до начала каникул составляется согласно расписанию занятий и вырабатывается заместителем директора по учебно-воспитательной  работе при согласовании с профсоюзным комитетом.

В каникулярное время учебно-вспомогательный персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана  пгт  Уни)  в пределах установленного им рабочего времени. Неявка на работу в каникулярное время без уважительных причин приравнивается к прогулу.

Общие собрания трудового коллектива ЦВР пгт Уни проводятся по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год. Заседания педагогических советов проводятся не менее 4-х раз в год. Общие родительские собрания созываются не реже двух раз в год, а групповые – по усмотрению – педагогов  не реже 1 раза в квартал.

5.13. Общее собрание трудового коллектива,  заседания педагогических советов продолжаются не более 2-х часов, родительские собрания – не более 1,5 часов.

5.14. Очередность предоставляемых ежегодных отпусков устанавливается администрацией  ЦВР пгт  Уни с учетом необходимости обеспечения нормальной работы  ЦВР пгт Уни благоприятных условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам предоставляются, как правило, в летний период.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения всех работников.

5.15. Оплачиваемый отпуск предоставляется ежегодно: вспомогательному персоналу – на 28 календарных дней, заместителю директора по учебно-воспитательной  работе,  методистам,  педагогу-организатору, педагогам дополнительного образования - на 42 календарных дня.

5.16 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок,  определяемый  директором  с учетом пожеланий работника, в случаях:

· временной нетрудоспособности работника;

· исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

· в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами  ЦВР пгт Уни (ч. 1 ст. 124 ТК РФ).


5.17. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).
5.18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в ЦВР пгт Уни.

5.19. Педагогические работники ЦВР пгт Уни не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы, имеют право на длительный отпуск сроком до одного года.
5.20. Предоставление отпуска директору ЦВР пгт Уни оформляется приказом учредителя.

5.21. Режим работы директора  ЦВР пгт Уни, его заместителя определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью  ЦВР пгт Уни и устанавливается в следующем порядке:

- для директора  ЦВР пгт Уни установлен ненормированный рабочий день при 40-часовой рабочей неделе. Заместитель директора – 40-часовая рабочая неделя.


5.22. Временем отдыха является время,  в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).

Видами времени отдыха являются:

перерывы в течение рабочего дня;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.


5.23. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Для административного и обслуживающего персонала устанавливается перерыв для приема пищи и отдыха с 12.00 ч.  по 13.00 ч.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе работодателем применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
6) выдача премии;

г) награждение ценным подарком;

д) награждение почетной грамотой;

е) представление к наградам Министерства образования Российской Федерации;  правительства Кировской области;  государственным  наградам Российской Федерации.

6.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего  ЦВР пгт  Уни и заносятся в трудовую книжку работника.
6.3. При применении морального и материального поощрения, при  предоставлении  работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение профсоюзного комитета.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины (ст. 193 ТК РФ)
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником обязанностей,  возложенных на него трудовым договором, У ставом ЦВР пгт Уни , правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия,  а также применения мер, предусмотренных действующим законодательством.
7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен потребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.
За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.4. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания.  В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника.

Работодатель имеет право отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный и периодический медицинский осмотры;

· при выявлении после прохождения медицинского осмотра медицинских противопоказаний, препятствующих продолжению работы.

7.7. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

7.8. В период отстранения работника от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется. В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
8. Заключительные положения
8.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под расписку.
8.2. Правила внутреннего трудового распорядка ежегодно рассматриваются на собрании трудового коллектива в начале нового учебного года.

8.3.  Правила внутреннего распорядка являются едиными и обязаны исполнятся всеми работниками    ЦВР пгт  Уни без исключения.
8.4. Контроль по соблюдению правил внутреннего трудового распорядка  возложен на работодателя.
С Правилами  внутреннего трудового распорядка   ознакомлены:

___________________/_________________________

___________________/_________________________

___________________/_________________________

___________________/_________________________

___________________/_________________________

___________________/_________________________

___________________/_________________________
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