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Identyfikator operatora
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Identyfikator
(systemowy)

| ONA421,32.2019.TH
Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawnq przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2019 r., poz. 553 z pézn, zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Zawadzkiem

Nazwa jednostki

- ul. Dgbowa 13, 46-120 Zawadzkie

Adres kontrolowanej jednostki

1946 F Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945.
: Prawo o aktach stanu cywilnego /Dz.
Rokutworzenia ) 4945 Ny 48, poz, 272/
jednostki . _ .
Nazwa aktu prawnego
- Wojewoda Opolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
LX} ek 2012-11-26
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

6577
Identyfikator
systemowy
REGON KRS
| Pan Mariusz Stachowski - Burmistrz 1 1996
Imieg i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

- ul. Piastowska 14, 45-082 Opole

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

M seizole

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

H i
H i
{ —

Poprzednia nazwa Lataod -

-do

. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem, w ramach ktdrego funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego w

. Zawadzkiem, zostata okreslona w § 6 zatacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 174/XXVIl/2017 Burmistrza Zawadzkiego z dnia
16 stycznia 2017 . w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem (z pézn. zm.). |

| Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem stanowi zatacznik nr 2 do protokotu kontroli. '

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X' nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

- powotany na podstawie Dekretu z dnia 25 wrzeénia 1945. Prawo o aktach stanu cywilnego / Dz. U. 1945, Nr 48, poz. 272/
Uwagi

Informacje o kontroli

- Kontrola w zakresie warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu
cywilnego wytworzone na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.z 2018 .,
poz. 2224).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

. Tomasz Heller i | Kierownik i Nr32/2019 | 2019-05-14 . 2019-05-24 . 2019-05-31
' Oddziatu : '
¢ Nadzoru
 Archiwalnego
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznodci - od: do:
kontralera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

' Pani Violetta Turek ' Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-05-24 ~2019-05-24 e
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Heller Tomasz : | 2016-07-20 . kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach, sprawa:
ONA421,12.2016.TH

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

{

 Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X | tak Uzgodnione z archiwum X | tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

| 2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz Instrukeji w sprawie organizac)i i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67 z p6Zn, zm.) - zatacznik nr 1

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
- 2011, Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - zatgcznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

| 2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67 z péZn. zm.) - zatacznik nr 1

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2014 Ustawaz dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.z 2018 r,, poz, 2224).
Rok Uwagi

' Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

(
\

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny ' X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

System Rejestréw Paristwowych .| rejestracja spraw stanu cywilnego oraz sprawy z zakresu ewidencji ludnosci
- "Zrédto” - (meldunki, wydawanie dowoddw osobistych)
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

..Archiwa zaktadowe
( :

H

Archiwum zaktadowe

azwaarchiunion 2l Ko Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Zawadzkiem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X! tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

- Zbior wtasnych materiatéw archiwalnych stanu cywilnego stanowia ksiegi stanu cywilnego (do 2015 r.), akta zbiorowe (do
, 2018 r) oraz skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu cywilnego (do 1965 r.) z lat 1945-2018, Szczegdtowy obmiar
dokumentacji patrz zatacznik nr 1.

Opis dokumentacji
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X

tak

Dokumentacja
aktowa

(X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
-Al

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategorla
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

1945

awadzkiem - Egz. nr.....

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dakumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie (X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

12018

Datado

Datado

Datado

Datado

Data do

Datado

19.33

llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.,
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

ledn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

llosc¢ GB

Zbiér odziedziczonych materiatéw archiwalnych stanowia akta stanu cywilnego z lat 1919-1959 oraz skorowidze

| . alfabetyczne do ksigg z lat 1905-1959. Szczegdtowy obmiar dokumentacji patrz zatacznik nr 1.

X

tak

Dokumentacja
aktowa

| X' nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
IAI

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

i Aktowa kategoria
"BE50"

1919

i X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

!X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Dataod

Data od

Data od

1959

Datado
Datado
Datado

Datado

Dokumentacja audiowizualna

| 2.44

llos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dekumentacja
fotograficzna

| X! nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn, inw.

ledn. inw,

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

awadzklem - Egz. nr .....

i
i i

Data od Datado
Data od Data do
(X tak X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych

odbiorcze przekazanych do archiwum
paristwowego
1 2019-02-26 | 0.08 | 7
| 2019-02-26 | | 0.03 1
Data przekazania llos¢ (). &)

Ilos¢ (mb.)

skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego

Personel archiwum zaktadowego

. Standesamt

Strona 5z 9
ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. _
Ilos¢ mb, _
Ilos¢ GB _
1 X nie X nie
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

1918 . 1938
Andreashiitt '

e
(Zawadzkie) |
Standesamt 1912
Keltsch

(Kielcza)
Zespoty akt

11918

Daty od - - do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Violetta Turek

s pietro

Usytuowanie

. dobre

Warunki przechowywania

- umowa o
| prace

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

1 - 2000

Ilos¢ pomieszczen

1250

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

 bez wyksztatcenia archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

. termometr

- higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna |

Dokumentacja audiowizualna |

i

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

| Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

| Dokumentacja elektroniczna |

awadzklem - Egz. nr.....

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (jlo$¢ w mb.)

w tym Kategoria A" (ilo$¢ w |
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo§¢ w
mb.)

w tym kategoria 'B" (ilos¢w |

mb.) |

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢w |
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w |
jedn. inw.) |

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

11177

wtym
kategoria
"B” (iloS¢w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilod¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)

Strona 6z 9
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archiwalnym | archiwach \\?Urzqd Stanu Cywilnego w zawadzkiern - Egz. nr....

W archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego w Zawadzkiem przechowywane sa wlasne materiaty |

" archiwalne stanu cywilnego zlat 1945-2018 oraz odZedzczone polskie oraz poniemieckie
akta stanu cywilnego z lat 1919 - 1945 i 1946-1959. Ksiegi stanu cywilnego ufozono w _

podziale wg rodzaju ksiggi - urodzenia, matzefstwa i zgony, a nastepnie zostaly utozone

wg miejscowosci, w ktérych dzataty poszczegéine USC oraz chronologicznie. W 2015 roku

' w zwigzku z wejsciem w zycie aplikacji "Zrédio", stanowigcej czedé sktadowg Systemu

' Rejestrow Pafstwowych zakoficzono tworzenie ksigg stanu cywilnego w postaci

| tradycyjnej (papierowej). Do archiwum USC przekazano ksiegi stanu cywilnego do roku

' 2015 wlacanie, ktére zostaly trwale (introligatorsko) oprawione, a takze akta zbiorowe do

- 2018 roku. Akta stanu cywilnego zostaly poprawnie opisane oraz omakowane sygnatura

- archiwalng, ktora zgodna jest ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Ksiegi posiadaja nadang

. sygnature na wewnetranej stronie oktadki, natomiast akta zbiorowe na okladce kazdej

| teczki aktowej, ktére dodatkowo zabezpieczono w kartonowych pudtach archiwizacyjnych.

 Kwalifikacja i klasyfikacja akt stanu cywilnego nie budz zastrzezeir. Symbole klasyfikacyjne

- zostaly odnotowane na aktach zbiorowych oraz w $rodkach ewidencyjnych. Paginacja |

| ksigg stanu cywilnego prowadzona jest przed ich przekazaniem do archiwum |

| panstwowego. Przechowywane w archiwum USC skorowidze alfabetyczne do ksigg stanu

' cywilnego oraz wtéropisy ksiag zostaly zewidencjonowane na spisach zdawczo-
odbiorczych. Materialy archiwalne w postaci akt zbiorowych sq regularnie przekazywane
do archiwum USC na poczatku roku kalendarzowego, natomiast czes¢ akt kat. A m.in.
statystyka urodzef, mafzefistw, zgonéw; nadawanie medalu za diugoletnie pozycie

| matzenskie oraz dokumentacja niearchiwalna na biezgco przekazywana jest do archiwum
zakltadowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem.

W chwili obecnej nie wystepujg opéinienia w zakresie przekazywania odzedzczonych :
| ksiag stanu cywilnego do Archiwum Pafistwowego, gdyz ostatnie przekazanie 80 i 100
| letnich akt stanu cywilnego nastapito w dniu 26 lutego 2019 r. |

| EWIDENCJA ARCHIWUM USC

. Ewidencja prowadzona jest zgodnle z przepisami. Akta stanu cywilnego przechowywane w
- archiwum USC zostaly prawidiowo zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych,
ktére sporzadzono odrebnie dla kazdego aktotwérey W spisach wypetniana jest kolumna
druga okreslajagca zak teczi (symbol klasyfikacyjny akt). Spisy zdawczo-odbiorcze
| rejestrowane sq w wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych. Kierownik USC regularnie
. przesyta do Archiwum Panstwowego w Opolu jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego przyjmowanych do archiwum USC.,

. W odniesieniu do poprzedniej kontroli archiwum USC stwierdzono zmniejszenie metrazu
| odziedziczonych ksigg stanu cywilnego, co jest nastepstwem regularnego przekazywania i
. do Archiwum Panstwowego w Opolu 100-letnich ksiag urodzen oraz 80-letnich ksiag
matzenstw i zgondéw. Z kolei zwiekszenie metrazu wlasnych materiatéw archiwalnych
spowodowane jest biezacym przekazywanlem kolejnych rocznikéw akt zbiorowych do
. archiwum USC, Fakt przekazania ksiag stanu cywilnego do AP Opole jest regularnie
- odnotowywany w spisach zdawczo-odbiorczych. :

' LOKAL ARCHIWUM USC

| Archiwum USC usytuowane jest na | pietrze lokalu biurowego Urzedu stanu Cywilnego o
| powierzchni 20 m?, Wyposazenie archiwum stanowia: zamykane na zamki szafy metalowe, |
§oraz zamykane szafy biurowe typu ,Komandor”, elektroniczny termo-higrometr. Wyniki
| odczytdw w dniu kontroli wynosza odpowiednio: 23,52C i 37% wilgotnosci. Zabezpieczenie

lokalu stanowig: drawi antywlamaniowe zamykane na zamki, w tym jeden o

- skomplikowanym systemie zamykania, zalegalizowana gasnica proszkowa. Korytarz przed -
biurem USC zabezpieczony zostat czujkami systemu antywtamaniowego. Okna lokalu,

czgsciowo okratowane, zabezpieczone przed niekorzystnym wplywem promieniowania .
stonecznego i UV zaluziami materialowymi. Lokal archiwum USC w Zawadziem spelnia
wymogi w zakresie prawidlowego przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji stanu
| cywilnego, '
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoséci, przyczyn
Ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Informacja o ; ¢ i . .
realizac)i zalecen | po kontroli przeprowadzonej dnia 20 lipca 2016 r. nie wydano zalecen pokontrolnych,
pokentrolnych Opis
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli

Zastrzezeniado X' nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie;

 Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
 pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
'dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez | X' nie
kierownika jednostki

Zawadzkie, dnia..48:05: 24180, Zawadzkie, dnia 24.05.2019 1.,

- KIEROWNIK
| Oddzialu Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Opolu

dr Tomasz Heller

....................................................................................................

Podpis kierownika jednostki Kontrolowane; Podpis kontrolujacego

Zataczniki llos¢: 2
1. zestawienie akt stanu cywilnego przechowywanych w USC w Zawadzkiem.

2.schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem - zat. jedynie przy protokole AP Opole.

Nazwa
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

" egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Opolu
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Zalgeznik nr 1
do protokolu kontroli

z dnia 24.05.2019 1.,
Akta stanu cywilnego
przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Zawadzkiem
1. AKTA WEASNE:
Rodzaj ksiegi Al Rozmiar
Lp. Miejscowos¢ Daty skrajne U M 7 Zhiorowe zesllal:)]l)u W
L. Zawadzkie 1945-2018 537 0,74 &2 gt 280
2. skorowldz'e alfabetyczm.a do 1945-1965 0,13 i 0,13
ksiag stanu cywilnego
Razem: 2,26 7,07 9,33
2. AKTA ODZIEDZICZONE:
a) poniemieckie — Standesamt:
T 57 > Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowo$é Daty skrajne i M 7 zbiorowe | zespolu
1. | Standesamt in Zawadzki [USC 1919-1945 0,51 0,17 0,09 0,18 0,95
w Zedowicach z/s w
Zawadzkiem]
2. [Keltsch [Kielcza] 1919-1945 0,19 0,05 0,06 - 0,30
3. | skorowidze alfabetyczne do 1905-1944 0,06 - 0,06
ksigg stanu cywilnego
Razem: 1,13 0,18 1,31
b) polskie — USC:
- - g Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowosé Daty skrajne O M Z zbiorowe | zespolu
1. | Zedowice 1955-1959 0,05 0,06 0,04 0,11 0,26
2. |Kielcza 1946-1959 0,21 0,17 0,14 0,31 0,83
3. | skorowidze alfabetyczne do 1945-1959 0,04 - 0,04
ksigg stanu cywilnego
Razem: 0,71 0,42 1,13
3. ZESTAWIENIE ZBIORCZE
L.p. Rodzaj akt whasne odziedziczone
1 [Ksiegi - w tym skorowidze i 2,26 1,84
widropisy
2  @kta zbiorowe 7,07 0,60
Razem: 933 2,44
Ogolem: 11,77

Informacjg sporzadzono w trakcie kontroli

KIEROWNIK
Oddzialu Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Opolu
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