
�

� � � � � � � � 	 
 � � � � �
 � � �� � 
 � �
� � � 	 � � � 
 � �

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

� � � � � � 
 
 � � � 
 � � 
 � �� � � � � � �
� � � � � � � � � � 	
 �� �
 � � � � 
 � � � � � � ��

	�� � 	
 � �
 � � � � 
 � � � � � 	��
� �� � � � �
 �

�
�
�
�
�
�

� � 
 � � � �� � � �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �2 

� � � � � � � � � 	 
 � � � � � �
ROZPORZ� DZENIE PREZESA RADY MINISTRÓW z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów 
powiatu  (Dz. U. Nr 160, poz. 1074) uwzgl� dniaj� cy rozporz� dzenia zmieniaj� ce: z dnia 7 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 102, poz. 1187) 
orazz dnia 29 wrze� nia 2001 r. (Dz. U. Nr 116, poz. 1243) 
ROZPORZ� DZENIE PREZESA RADY MINISTRÓW z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i 
zwi� zków mi� dzygminnych. (Dz. U. Nr 112/99, poz. 1319) 
ROZPORZ� DZENIE PREZESA RADY MINISTRÓW z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instruckji kancelaryjnej dla organów 
samorz� du województwa (Dz. U. Nr 160/98 poz. 1073 z pó� n. zm.) 
�
� � � � � � � 	 
 � � � � � 	 � 
 � � � 
 � � �
� 
 � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � 	 � � 
 � � 	 � � � � 	 � � � � � � �
� � � � � � � � � � � � �


 � � � � �� �� � � � � � � � � � � �� � �� � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �

 � � � � �� �� � � � � 
 � � � � � � � � �� � �� � � �� � � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �

 � � � � �� �� � � � � � 
 � � � � � � � � � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� � � � � � � � �  � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � ! �

 � � � � �� �� � " �# � � � � � $� �� � � � � � �� 
 � � � � � � � � 
 � � � 
 �� �  � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � %�

 � � � � �� �� " � � 
 � � � �&� � � �� � �� 	 
 � � � � �� �� � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � %�

 � � � � �� �� " � � ' � � � ( � 
 � � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � %�

 � � � � �� �� " � � � ) � � � � � � � � � � � �� 
 � � � � *� 
 � � � � � 
 � � � � � �� � � � � � � � � �� � � 	 
 � � � � 
 � � � � 
 � +�� �� � � � � � � � � � � � � � � � %�

 � � � � �� �� " � � � � � , � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � - �

 � � � � �� �� � . � ' � � � �� � �� � �� � � 
 ( � � � � �� � 	 �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / 0�

 � � � � �� �� . � � 
 � � � +� � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / / �

 � � � � �� �� . � � � � 
 � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � 
 � +��  � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / / �

 � � � � �� �� . � � �1 	 �� � � � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / / �

 � � � � �� �� . � � � � � � � �� �� � �� � �� 	  � ��� � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / / �

 � � � � �� �� . � " � , � �� 
 � � � � 	 � � � � � �&� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / / �

 � � � � �� �� . " � ' � � � 
 � � � � � � �� � �� � � 
 � � � � � �� � � � � � � � � $� �� � +� � � � � � �� 
 � � � � � + � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / 2�

 � � � � �� �� . " � �3 � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � $� �� � � � � � �� 
 � � � � � + � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / � �

�
�
� � � � � � � 	 
 	 � � � � 	 � 
 � � � 
 � � 	 � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � � � � � � � 
 � � � � 	 � � � � � � � � � � � � � � � 
 
 � � �
�

, � �&� � � �� � � 
 � / � � �� � � ( 4� � 	 �� �  � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / � �
, � �&� � � �� � � 
 �2�5 � �� � � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� � � � 
 � � � 
 �� �  � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / � �
, � �&� � � �� � � 
 � � �6� 
 �  �� 
 � � 	 � �� � � 7� � � 
 � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / � �
, � �&� � � �� � � 
 � � � ) 	 �� � � 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / ! �
, � �&� � � �� � � 
 � ! �8 � �&9� � � � � 
 ( � � � 7 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / ! �
, � �&� � � �� � � 
 �%�1 	 �� � � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / %�
, � �&� � � �� � � 
 � : � ' � � 
 � � 	 �� � � ( � �� � � � �� � � � � � � +� � � � � �� � � �� � � � +� � � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � + � � � � � � � � � � � � � � / %�
, � �&� � � �� � � 
 � - � ) 	 �� � � � � � � � � ; � � � �� 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � / : �
, � �&� � � �� � � 
 �<� �=� � � � ��� � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � , � � 	 � � � ) � � � ��>�� � � �� � � +� � �# � � 
 � �  � � � � � � � � � / - �
 



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � � 3 

�

� �  !  � " #� � �
� � � � " $ � %�� $ �" � � &' ($ � �

) �* �
/ � � � $ � � � + , � -" � , " $ � � (" � . -$ " *� � � � � � � � � �� � �?� � � � 
  � � �&@*� � � 
 � $�� � � � � � � � � �� � 
 � � � � � � � � � � �� �

� � � � � � $� �� � � � � � �� 
 � � � � � +� � � , � � 	 � �� � ) � � � ��>�� � � �� � � +� � �# � � 
 � �  � �
2� �1 � 
 � $�� � � � �� � � 
  � � �&� � 
 � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � � � � $� �� � � � � � �� 
 � � � � � +� � � 	 � � � �� �&�

� � � � � ��� � � � 	 � � � � � � � � 
 � � � �� *� � � �� � � � � � � � � � � �� � �� 	 
 � � � +� � � � � � �� � � 
 � � � � � +
 � � ( � 	 
 � � � �
 � � � � � � � � �� � *� � � �� � � � � � �� � � � &� A�  � 
 � � &� � � �  � � � � � � � �

� � � ' � 	 � � � ( 	 � � � � � � � � � � �  � � � � � � �� � � � � � � �&� � � �� � � � � � � �� ( � � � 9� � � &�B	 �  � � � � �C� � � � �  � � � � �( �
� �� �� � � � &� �� � � 
  � � � ( � � �  � � � �( � � �� � �� � � 	 
 � � 	 �� � � � � � � � � � � �� � � � +� � � � � � � &� � � +� � � � � � � �� � 	 � � � �  �
	 � � � ( 	 � � � � �� � � � � �� � � � � $� �� � �� � � � � � � �&� � � �� � � � � � � �� ( � 	 � 7� � � � � &� �� � � 9� � � &� �

� � � � � � � ( 	 � � � � �� � � � � � �  � � � � � � �� � � � � � � �&� � � �� � � � � � � �� ( � 	 � 7� � � � � &�B� � � � � � �C� 
 � �  � �&�
� � 
 ( � � � � 	 
 � � 	 �� � � �

) � / �
D9� � � � � � �� � � 
  � � � �� � � � � ( 	  �&� � � � � 
 � $�� � �� � � � � � � � � �&� �
E� �  , � #" �F� � $� �� � � � &� 	 �� � � � � ( � � 
 � � � �� � � � � � &*�
E� ! . � � , � � � �F� � �� 
 � � � �� � 	 �� � � � � �*�
E� � � � 0 . �1+$ , � . -$ � �F� 	 
 � � � � � �� � � � 	 �� � � � � �*� � � � 
 � � � 	 � � �� 
 � � � � � � � � � � � �� � � � � �� 
 � � � �� � � *�
E� � � 1� � � $ � �F� 	 
 � � � � � �� � � � � �� � � �� �&� � � � � � � 
 � � � 
 � � � � �� � � � � &� � 	 
 � � ( � �� 	 
 � � � +� �  �&� � � � �

� � �  � � � � � � � ( � � 	 
 � � � � *�
E� � � , � � � " � �" � �F� � � � � � � �� � � � 	 
 � � � *� � � � � � � 
 � � � � � � �� 9� � � � � � � � � � 
 � � � �� � � � � � � � � � 
 � � � � 
 � �

	 �� � � � � �*�
E� � � � " %" �F� � � � 
 � � � �� � � � � � � � � � 
 � � � � � � � 
 � � � 	 � � � � �� *� 	 �� � � *� � � �  � � � � � � � � � � � �&� � �


 � � 	 � � 
 � � � �� � �� 	 � � � ( � �� � � � � � � � $� �� � � 9� � � � � +*�
E�" , � " � � � � " %. �F� � � �&� � � �  � � � � � � � ( �B	 �� � � *� � � �  � � � � � *� � � � � � � �*� � � 
 �  �� 
 � � *� 	 �� � � *� � � � � � � 	 �� *�


 � �  � � �*� �� 	 �C� � � � �� 
 � �&� � � � � � � *� �� � � 
 � � � � � *� � � �� � � �� �� 	 � *� � � � 
 � � � � �� *� � &� � � � � � � &� � � 4� �� � � � � � �
	 
 � � � 
 � � 	 � � 
 � � � � � � � � � � � � � 	 
 � � � *�

E� � � � �  � ! $ � , � �F� � � � � � 	 � 	 
 � � � � � �&� � � � � � � � � �� � 	 �� � � � � � � � � � � � � 	 
 � � �� *�
E� , � � � � � � $ ! � $ � -" �F� � � 9� � � 	 �� � � � � 	 �� � � �&� � � � � � 	 �� � � � � �� � � � � � � � �� � � � 	 
 � � � � 	 �� � � � � ( *�
E�" � � � 0 " � " �F� � � 
 � 9� � �� � � � � � � � � � � � 
 � $4� �� � 	 � � � � � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � *�
E� � �  � � . #, " �F� 	 �� � � �B� � �  � � � � � C� � 
 � � � 	 � � �� � � �B	 � � � � �C� � � 
 � � � � � � � � � �� � � � � �� � � � � � �

	 � $
 � � � �� � � � � � 	 � � � � � *� � � 7� � *� � � A� � � � � �� 	 � *� � � � � � 9� � � � 
 � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � �� � 
 � � � *�
� � �� � � � � *� � � �� � � � � � *� � ; � � ��G� *�

E�  " #2�  $ � , �F� � � 9� � � 	 �� � � � � � � �� � � � 	 
 � � � � �� � � � � � � � � &� � � � �( � � � � � 
 � $� �� � � � � � � 
 � &� � � 	 � � �
� � � �( � � � � � 
 � $� �� � � �� $4� � � 	 �� � � � � 	 
 � � � � � � �� �B� � � � � � *� � � �� � � � � � � � � �� � 	 �� � � *� � 
 � � �  
 � *�
� � �&9� �� �� 	 �C*�

E� ! � , +3 � $ � �F� � � � � � � �&� � � � � � � � � � �� � � � � � �  *�  � � � � � � �� �&� � �  	 
 � � � �� � �� � � � � � � � �� 
 � � � �&� � �
	 
 � � �� �� � � $4� � � 
 � $�� � � � +� � � � �� � � � � 
 � � 7� � &� A� � � � � � +�B� � 	 �� � � � �  � � � � �  � � � � ��� � � � *� � � 
 � � *�
� 
 � � � � � � �� *�$� �� � � � � � � *� �� 	 �C*�

E� � � � �  45�+ �  4! � %" �F� 	 �� � � ( 4� � � 
 &� �� � � � � �� � 
  � � �� � � � 
 �� � 	 � $
 � � �  � �� � � � � &� 	 �� � � � � �� � � � � � �  �
� � � � � � � � �� � 
  � � � � � � � � � $� ��  � � �� � � 
 � � �� � � � � *�

E� � � � �  45�F� � � � � 	 �� � � � � �� +� � �� � 
  � � �� � � � � � $� ��  � � �� � � 
 � � �� � � � � *� � � � �� � � � � � *� �� �� � � � *� � � �
	 � � 	 ��  � �� 	 � *�

E� � � � � � � � � " %�F� � � 
 �  �� 
 � � � � 9&� � � � � � � +
 � � � �� � �� � � � � � � 
 � � � � � 
 � � � � �� � � 	 
 � � � � 	 �� � � �&� � � +� � � �

 � � 	 � � � ( � � � +� � � 	 �� � � � � � *�

E� � � -� � � � � , " $ � � (" � . -$ . �F� � � � � � � �� � �� � � 	 
 � � � � � � � � 
 � � � � � +� � � � � 
 � �� � 	 �� � � � � � � � � � � � � � � 
 � � � � � 
 �
�� � � 
 � � � � � � � � *�

E�  $ " , �" , � �F� � � � 	 � �� � � � � � ��� � � 
 � $�� �&� � � +� 	 
 � � � � �� 9� � $4� � 	 
 � � � � � � � � � 
 � $�� � � � � � 
  	 � �

 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � *�

E�  $ " , � � � � " %. �F� � � � 	 � �� � � � � � ��� � � 
 � $�� �&� � � +� 	 
 � � � � �� 9� � $4� � 	 
 � � � � � � � � � 
 � $�� � � � � � 
  	 � �
� 	 
 � � *�

E� � +$ , � �  " � �  . 3 " $ �" �F� � � 9� � � � � � � � � �� � � � 	 
 � � � *� 	 
 � � � � � � � 
 � � 	 
 � � � +� � � &� � � � � � � 	 
 � � � � � �
� 
 � � � �� � � � � � � � � � � �� � � � � � � � $� ��  
 � ( � � � � � +� � � �&� � � � � +� � � � � � � � � �� � � �� � �� � *�



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �4 

E�$ � � $ �, � � " � � � � � %. �F� � 
 �  � � � 	 � 	 �� 
  � � � � � � � � � � � � �� � �� ��3 � 
 � � � �*� � � � � � � 
 � � �  � �� � � � � � � � �
� � � � � � 
 � $4� � � �  � � � �  *� 	 �� � � *� �� 	 � *�

E�$ � � $ �, � �$ 1� � 3 " � . �  $ . �F� � � � � �� � � ( *� � � $� ( � � � � � � � � � � � &� � � � �� � � � � � $� �� *� � � � � � � 
 � � �
� � 	 �� � � � � � � � � 
 � �� � � �� � � 
 � � �� � � � � � � 
 � $4� � � �  � � � �  *� 	 �� � � *� �� 	 � *�

E� � � �  , " �" , � � %" �6� � � " %7�F� � � � � � ( � � �&� � � &*� � � � 
 � � � � � *� � � � 
 � � � � � 
 *� �� 	 � *� � � 9&� &� � � �
	 
 � � � +� � � � � � �� � � � � � � 
 � � � � � +� � � � 
 � � � � � � � � 	 � � 
 � � � � � +� � � � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � �� �
� � �� � � �� � � � +*� � � �( � � � +� � &� � � � &� � 
  	 &� � � � �  � � � �� � &� � � � � � � � � � � � � �� � � � � � � �&� &� 	 
 � � � � 9� �� �
� � 
 ( � � &� � � � � � � � � ( � � 
 � +�� � �� &*�

E� �  . � � � � � � �F� � � � � � � � � �  � � � �  � � � � 	 �� � � �  
 � ( � � � � � � � � � 	 � � � � � �� � � � � � � � � � � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � �
� � � 	 � � 	 ��  � 	 
 � � � � � � � � � � � ( *�

E� �  � �  � %. �%. , "  �" , � �F� � � � � � �+� � � �� 
 � � � � � � � � +� � � � � � � � � � � +� � � � � � �� � �� � �� � � � �� � � � � � � � �� ��
� � � ��� �� � � �&� � 
 � +�� � �� &� � � � � �

) �8 �
� 
 � � � �8 � � � � � � � � �� 9� � 
 � �  � �� 4�  � � � � ( � � � � � �� � / � � � � � 
 � � � � / <%0�
 � �8 � � � � � � � � � � ( 	 � � � � �� �

H� � �� �� � 
 � � � � � � � � �B� � � � � � � � � � � ��� � �5 � � �D� �3 
 �<- *� 	 � � � � / 0: / � � �2000� � � 	 � A� �� � � � � � �� � � �� � � � �C� �
) �9 �

/ � �5 � � 	 � � � � � � � � � � +� � � � � � � $� �� � � � � � �� 
 � � � � � +� � � �� 9� � �
� C� 	 
 � � � � � � � � �� � �� 
 � � � � �� �� � � 
 � � 	 � � � � � � � �� � 
 � � � 	 
 � � � � �� � *�
� C� 	 
 � � � � � � � �� � � � �� � � � � �� � 	 �� � � � � � 	 � � � � �� � � +� � 
 � � � 	 
 � � � � �� � *�
� C� � 	 � 
 � &� � � � �� � � � � � � � 	 �� � � � 	 �� � � � 
 � � � �� +� 	 � � �� �� � �� *�
� C� � � � � �� � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� �� 	 
 � � � � �� � *�
� C� 	 
 � � � � � � � � �� � �� � � � � � � � �� � � � �� � 
 � � � � *� � � �� � � 	 �� � � *� � � � � � � � � 
 � � � � � � � � � � 	 � � � � � �

� �� � � 
 � � �� � � � �*� �� 	 � *�
�C� � � �� �� � �� � �� � � 
 � � � � �� �� � � 
 � � � � � � � *� � � � � 
 � � �� � 	 � � 
 � � � � � � �� 
 � � � � �� � �� +� � � � � �� $� �� � � +�

� � � � � �
2� �# � � � � � $� �� � � � � � �� 
 � � � � � � � , � � 	 � �� � ) � � � ��>�� � � �� � � +� � �# � � 
 � �  � � � � � � �  �&� �

� C� � � � 
 � � � 
 �� � *�
� C� 
 � � � 
 � � � �� � � 	 � � �� � � �� �� �� � � � � � 
 � � � 
 � � � � � � � � �� � � �� � �� � � � � � � � � 	 
 � � � *�
� C� 	 
 � � � � � �� � � � 	 � 
 � &� � � �&� � � � � � � � � 	 �� � �

�

� �  !  � " #� � � �
� �  . -3 � %" $ �� � � � � 0 � � &�, � � � � � � $ ! � $ � -� �

) � : �
/ � �8 � 
 � � 	 � � � � � � � ( � 	 
 � � � �  � � � � � � 
 � � � 
 �� � *� 
 � � � � � 
  �&� � �&� ��� $� �� � � � � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � � �� 
 � � � � � � �
2� � � 
 � � � �  �&� � 	 
 � � � � �� �� 	 
 � � � � � � � � � � � � 
 � � &� 	 � � � � � � &*� � � �� � � � � � � 	 � �� � � � � � � � 
 � � $� �� � � *�

� � � 
 � � � 
 �� � � � 	 
 � � � � � � 	 
 � � �� �� � � $4� � � � � 
 � � � � � � �� � � 
 � � � � � � � � � 	 � � � � � � �� � � ' � 
 � � �� �
� � � �� 
 � � � � �� �  � � � � � � � � �� *� � � � 
 � � � 
 �� � � � 	 � 
 � &� � � � � � � � � � � � ( � � � � � � 	 � 
 � �� � � � � � 	 � � � � � � � � � 
 � � �
� � � 	 � � � �� 
 � � � � � � � � � �� 
  � ��9&� � � � � � 	 
 � � � � � �� � �  
 � ( �  � 	 � � � � � � � � � � � 	 �� � � �� � 	 
 � � � � � � � � �
� � 
 ( � � � � � � 	 
 � � � � �� ��  � � � � � � � � � � � �

� � � � 
 � � � � �� �� � 	 � � � � �� � � � � 
 � � � � �  �B� � �� � 
 � � � *� � � �� � � � � � 
 � � � *� � � �� � � 	 �� � *� � � � � � *� 	 � � � � � �
� �� � � 
 � � �� � � � *� 	 �� � � � � 
 � � � � � � � � � � � �� � � +� �� � � � � 
 � �� � � +*� 	 �� � � � 	 
 � � � � � � � *� 	 � � � � �*� ��� � � �
	 � �� � � � � *� � � � 	 
 � � � � � *� 	 
 � � � � �� �� � � 
 � � $� �� � � C� � � � 
 � � � 
 �� � � � 	 ��  � � � � � � 
 � � � � � 
  � 	 
 � � � � �� � �
� 	 � � � � �� � � � � 
 � � � � �  � � � � � � � � � � 
  �  � � � �� � � � � � 	 
 � � � � � � 
 � � � � 
 � *� � 	 � 
 � &� � � � � � � � � � � � � � � � � � ( � � �
� � 
 ( � �� � 	 �� � � ( � �� � 	 �� �  � �� � � � � � �� � � � �� � � � 
 ( � � � � � � 
 � � � � � � � � � � 	 � � � �� � � � � �� � � �3 � �
� � �� � 
 � � � � +*� � � �� � � � � � 
 � � � � +� � 	 
 � � � � � � � � � � 	 �� �  � � � � �� � � � � � � � �( � � � � � �� ( � �� � ��  � ( �
	 
 � � � ( � �� *� � � � � � � � �� � � � � � 
 � � � � +�F� � � � 9� � �� �( � �� � � � � �� � � � � 
 � � � � � � � � � �� � � � � � 9� � � � �
� � � � �&� � � � � �� 	 
 � � � �  �&� � � � � � � � � � � � �� � � � � �� � � �� � � � � � � � � 

 � � 
 � � � � �� � � � � ! � �

� � � ) � � 
 � � � 
 �� � � � � � �� 
 � � � � � � � � � �� � 	 
 � � � � �� �*� � � � � � � 
 � � 9� � �� � � I � / �  � � � � � *� � � � � �&� � �� � � �
� C� � � 
 � � � � � � � � +� �� �� � � �� *� � � � 
 � � 	 
 � � � � �  � � � � � 
 � � � � � � *�
� C� � � 
 � � $� �� � � � +� � � � � � � � � � �&� � � +� � � � � � � �� ( � � � 9� � � &�B	 �  � � � C*� � � � 
 � � 	 
 � � � � �  � � � � �� $� �� � � �

� � � � �� � � � � � � � � 
 � � � � 
 � � � �� � � � � � � � � � � � 	 � � � �� � � � � �� � � �
! � �D� � � � �� � � � 	 
 � � � 	 
 � � � � �� � � +� � � � 	 �� � � � +� � �� � � � � � � � � � � +� � � � � � � � 
 � � $� �� � � � 	 �� � �&� � � *�

� � � � � � �� � � � 
 � � � � � �� 	 � � � � �� 
 � *� 	 � � � � � �� � � � � � �  � � � �� � � � �� +� ��� $� �� �� � � 
 � � $� �� � 
 � � � � 	 �� � � � � � � �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � � 5 

� � �&9� �� � � 	 � � � � � � � � *� � � �� � � � � �( � � � � � � � � � 	 � � 
 ( � � � � � � � � 	 �� � � � � 	 � � 
  � � � 	 �� � � ( � �&� � � 	 � � � � � � &� ��
	 
 � � � � �  � � � � � 
 � � � � 
 � � �� �

%� � � � � � � � � 
 � � � � � 	 � 
 � � � � � � �� 
 � � � � � �( � �
� C� � � � � � �� � � � � �� 
 � � � � � � 	 �� � � � � � �� �� � � � �� 
 � � � � � � � *�
� C� � � � � � � �&� � � � � � � &� � � � �� � �� � � � � � 	 �$� �� � � � �&� � � �� �� �

: � �J 
 � � � � � �&� � � �� � � � � � � � � 
 � � � � � �� � � � � � � +� � � �&� � � �� � � � � � � � 	 �� � � � 	 
 � � � � � � �� � � � � � � � � � �  � � �
� �( � � � � � � � � � � 	 �$� �� � � � � � � �&� � � ��  � �

- � �8 � 	 � 
 � � � � � � �� � � 
  � � � � � � � � � � � � � �� � � 	 � � � � � � � � �B� � � � 	 �� � � 	 � � � � � � � � C� � � �&� � � � � �( � � � �� � � � � �
	 �� � � �
� C� � � 
 � � $� �� � � � +*� 	 �  � � � � +*� 	 � �� � � � � � +*� � � � 	 
 � � � � � � +*� � � � � � � � � � � � � � 
 ( � � � � �� *�
� C� � �� � � � � 
 � � +� �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� �B� � � � 	 �� � 	 � � � � � � � � � C*� � 	 � � � � � 
 � �*� � � � � �� � �� � �� 	 � *�
� C� � � � � � 
 � � +� � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 	 �� � � *�
� C� � � �� �� � � � �� 
 � � � � � � +*�
� C� � � �&� � � �� � � � � � � � � �� � � � +� � � � � 	 �� � � � 	 
 � � � � � � �� � � *�
�C� � � 
 � � �� � � �� � � � � � � $� �� � � 	 �� � � � � � � � � 	 � 
 � �� � � � �� +� � � � � 
 � � $� �&� �

<� � � � � � �� 
 � � � � �� � � � 
 � � � � � �� � 	 �� � � � � � � 
 � � � 
 �� � � � � � � � � � �9&� � � �� � � � �� � � �&� � � � � 	 �� � � � �
/ 0� �8 � 
 � � 	 � � � � � � � ( � � � �� �� � � � 
 ( � � � � &�B� � 
 � � � � � � &� � � � �� � � � � � � � 
 � � � � � C� � � 
 � � � � � �( �

� � � � � �� � � � �� � � � �  
 � ( �  � 	 � � � � � � � � � � � � � 	  � � �  � � � � �� � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� �
/ / � �3 � � � � 9� � � � � 	 �� � � �&� � � � � � � � � $� ��  � 	 � 	 �� 
 � � � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � ��  � �� � � � � � � � �( � � � � � 
 � � � �

�� � � � � 
 � �  � 	 �� 
 � � � � � � � � 
 � � � �B� � � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� 
 � � �� �F� � � �
	 
 � � � � �� � � � � 
 � � �� � � � 	 � 
 � � C� 	 �� � � &� � ( � � 	 �� �  � � � 
 � $�� �&� &� � � � ( � � � 
 � � � � � �� � �� � � +� � � &� � � �  � � 
 �
� � �� � � � � � � � � � � 
 � � � � � 
  � � � � � � �� 
 � � � � � � � �

/ 2� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � $� �� � � 
 � $�� � � � +� � �  � � � / ; / / *� � � � 
 � � � 
 �� � � � � � 
 � �  � � � � 	 �� � � �&� &�
� � 
 � � 	 � � � � � � � ( � � � � � � � � � � � � 
 � $� �� �� 	 
 � � � � �  � � � � �� $� �� � � � � � � � � � � �

/ � � � ) � � 
 � � � 
 �� � � � � � � � � � � �� � � 	  � � � � � � � � � �� � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � �� �  �
� � � � ( � 
 � � � � � � �

� �  !  � " #� � � � �
� �  � , "  . %" $ �� � , � � � � � � $ ! � $ � -� � � � � 0 � 3 �1+$ , � . -$ . 3 �

) � ; �
/ � � ) � � 
 � � � 
 �� � � 	 
 � � � � �  � � � � � 
 � � � � 
 � � �� � � � � ( 	  �&� &� � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � �

� C� � � 
 � � � � � � &� � � � � � 
 � � � � 
 � *�
� C� � � � � � � &� &� � 	 
 � � � � � � +� 
 � � � � 
 � � � 
 � 	 
 � � � � � � � � � � � � *�
� C� � � � � 
 � � � � � � � � � � � �� � � +� �� � � � � 
 � �� � � +*� � � � � � � � � � �� � � 
 � � � �� � � � � � � � � � � � � � *� �  
 � � � 
 � � � ��

� 
 � � � � � � 	 � � �� �  *�
� C� � � � 
 � � 9� � &� � �� � � � 
 � � � � 
 � *�
�C� � � � � � &� &� � 
 � � � �� � � � �*� � � � 
 � �  � � � �� �� � �� � �� � � � � � � �  � � � � � � � � � � �� � 	 �� � � � � �*�
� C� � � 
 � �� �� � � �� � � �� � � � � � � &� � � � � �� �� �� � $� �� � � � � � � � � �� � � � � � � � 	 
 � � � � � �� � � *�
+C	 
 � � � � � �� � �� � � �� � � � �� � 	 � � � � � 
 � �� � � � � � � � � 
 � ��� 	 
 � � 	 
 � � � � � � � � � +� � � 	 �� � � � � � � 	 
 � � � � � 
 � � � � �

� � � � 
 � �� � � �
2� � ' �� � � � 
 � � � � 
 � � �� � � � 
 � � � 
 �� � � 	 
 � � � � �  � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � �

� C�� �� � � �� � � � � � �� � � � � � 
 � � � � � � &*�
� C� � � � � � &� &� 	 
 � � � � � � � � � +� � 	 
 � � *� � � � � � �� � � � 	 � � � �� �� � � � � � � 7*� � � � 	 � � � � � � �� ��

� � 	 � � �� � � �� �� � $� �*� 	 � � �( � � � � � � 
 � � � � 
 � � *� � �� � � � 
 � � � � 
 � � � � 
 � � � 	 � � � � � � �� � �� � � � � � � ��
�  � � � � � � � � �*�

� C� � � � 
 � � 9� � &� � �� � � �� � � � 
 � � � � 
 � � �
� � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � �  � � � � � � � � � � � � 
 � � � 
 �� � � 	 
 � � � � �  � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � �

� C�� �� � � �� � � � � � �� +� � � 
 � � � � � � &*�
� C� � � � � � &� &� 	 
 � � � � � � � � � +� � 	 
 � � *� � � � � � �� � � � 	 � � � �� �� � � � � � � 7*� � � � 	 � � � � � � �� ��

� � 	 � � �� � � �� �� � $� �*�
� C� � � � 
 � � 9� � &� � �� � � � � �� � �� � � � � � � � � � � �  � � � � � � � � � �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �6 

� �  !  �" #� � < �
	  . $ $ � � � � � , " $ � � (" � . -$ � � � � , � � � " � �" � + �

) �= �
/ � � � 
 � � � � � �� � � � � 
 � � � 
 �� �  � 	 
 � � � �  � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � �� 
 � � � � � 
  � � � �&� � � � � �� � � ��  � � � 
 � � 	 � � � � � � � ��

� 
 � � � 	 
 � � � � �  � � � � � 	 � � �� � � �� � � � � 
 � � � � 
 � � �*� � �� � � � 
 � � � � 
 � � �� � � � 	 � � � � � � �� � � � � � � � � �
�  � � � � � � � � *� � � � � � � ( 	 � �� �  � �� � � � � � � �&� � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � � �� 
 � � � � � � �

" � � � � � � �#� �� � � �� 
 � � � � � � � � � #� � � 	 �� � � � � � 

 � � 
 � � � � �� � � � � " � �
) �> �

/ � �8 � 
 � � 	 � � � � � � � ( � 	 
 � � � 
 � � � &� �� � � 
 � � � � &� 	 
 � � � � � � 
 � � � � 
 � *� � �� � � � 
 � � � � 
 � � � � � 	 � � � � � � �� � � � � � � �
�  � � � � � � � � 	 
 � � � � � �� � � � � 
 � � � 
 �� �  � � � �� ��� � � � � � �� � � � � � � 	 � � � � � � � �� � � � �
� C� 	 � � �� � � �&� &� � � �� � � �� � � � 	 
 � � � � � � 
 � � � � 
 � *� � �� � � � 
 � � � � 
 � � � � � 	 � � � � � � �� � � � � � � � �  � � � � � � � *�
� C� 	 � � �� � � �&� &� � � �� � � �� � � � 	 
 � � � � �� � � � +� 	 
 � � � � � �� � � � �

2� �8 � 
 � � 	 � � � � � � � ( *� � � � � � 
 � � � � � � � � � �  � � � / � 	 � � �2*� 	 
 � � � � � �� � � � � 
 � � � 
 �� �  � 	 
 � � � � �  � � � � �� $� �� � � �
	 
 � � � � � �� � � � �

� �  !  �" #�< �
� �  � &(2! " $ � � � � � � �  . !  � � (" $ � � � , � � � � � � $ ! � $ � -� �

) �? �
/ � �5 � 
 � � � � 
 *� � �� � � � 
 � � � � 
 � � � � �� � � � � � � � � � �  � � � � � � � � 	 
 � � � �&� � �&� � � � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � �

� C� � � � �  � � *� � � � 
 &� � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � � � �� � � �� � � � � *�
� C	 
 � � � � �� �� � 	 � � � � � � �&� � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � � � � � � �� � � �� � �� � �� � � � � � � � � � � � �
$� � � � �%� � & � 

 � � 
 � � � 
� � � ' �#� � � � � � � 
 � � � � � � 

 � � 
 � � � � �� � � � � � ( � �

2� �3 � � 	 
 � � � �&� � � � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � �*� 	 
 � � � �� � �� � � � � � � � � � �� � � �� � �� � 	 
 � � � � �� � � � � � � � � *�  � �� � � � � � �
� �( � � � � 	 � � � � � � � � � � � � � &� � � �
� C� 	 � � � �  � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � *�
� C� � 
 � ��  � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � *�
� C� 	 
 � � � � � � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � *� � &� A� 	 � � 	 �� � � �� � � � � � � � 	 ��  � �

� � �5 � � 	 
 � � � � � � � � � �� � � � � 	 � � � � � �� 	 � � �� � � � � �( � � � � � � � � 4� � � 	 � � � � � � 
 � � � � �
� � �=� 9� ��� � � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � � � � � � � � 	 
 � � � � � +� � � &� � � +� � � � � � 
 � � � � � �� �� � �� �B� � � � � � $� �C� 
 � 9� � � +�

	 
 � � � � � �� � � *� 	 
 � � � � �  � � � � �( � �&� 	 
 � � � � � �� � � �*� � � � � � � 
 � � � � � � �� 9� � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � � �
	 � � � � � � � � � � � � � � 
 � � �� � �

� �  !  �" #�< � �
� � %$ 4� �  $ . � � 0 � � &�" , � �

) �* @�
1 � �� � � � � � � � �( � � � � 	 
 � � � � � �� � � �� � � � � � � � � �( � � � � 	 � $
 � � � �� � � � � � � � � 
 � � � 
 �� �  � �

) �* * �
1 � �� � � � � � � � � � � � � � � �( � � � � � 	 � � � �� � � � � �� � � , � � 	 � � � �� � � � � �� � � � � 
 ( � � � � � �( � � � �&� � � �� � � � � � *� � � � � � �
� � � 
 � � +� � � � � �&� � � � � � �� � � � � �� � � � � �� � � � � � � 
 ( � � � � +� 	 
 � � 	 �� � � � �

� �  !  �" #�< � � �
� . � � � 3 �, " $ � � (" � . -$ . A�� � -� � � � " � -" � � �  $ " , � %" $ �� � � � � " %�� � "  �" � � B�%� " � -" �

" , � �
) �* / �

/ � � ' � 	 �� � � � � � � � � � � �&�  � � � � � � � � �� � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � �� 
 � � � � � � 	 � 
 � � � � � � � � � � � ��� � � �

 � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � � �

2� � ' � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � � ��� &*� 
 � � � � � � &� � �� � � � �� � � � ( � � � � � 	 � � � � � �&� � � +� � � � � �  � � � �� �� �� � $� ��
	 �� � � � � �� � 
 � � � � � � �� 
 � � �� +� � � � ��� �� � � � ( � � 
 � +�� � �� &� � ' � � � � � � � � � � � 9� � � � � � � � � � � � � �� *� 
 � � � � � 
 � � � �*�
�&� � � � �� � �� 	 
 � � � +� � � � � � �� � � � � � �=� � � � ��� � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � 	 �� � � � � �� � � � � � � �� � � �&� � � �� �
� � � � �� �� � � � � � � �� � � 
  � � � �� �

� � � ' � � � � � � � � � � 	 � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � �� � � � �� � � � �� � � �� � �( � � � � � �� � � �� ��� � � �� $4� � � � � � 
 � � � � � �
� � �  � � � � � � � �� � � � � � �� � �( 4� � �� � � 	 �� 
 � � � � � � � 
 � ( �  � � � � 
 �  �� � � � � � +� � � � 	 � � � � � � � � �� � *�
� � � � � � � � � � +� � � � � � �� � �� � � �0� � � �<� �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � � 7 

� � � ' � 
 � � � � +� � � � +� � �� � � � 	 
 � � � � � � � � �( � 	 � � � �� �� � � � � �� � � � � 
  � �� � � � 
 � ( �  �B+� � �� � � � 
 � � �� � �
� � � � � � � �� � � C� � � � � � � � � � � � � � � � �� � �� � �  � � � 
 � � � � �� 	 � � � � � �&� � � �� 	 
 � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � �
� �� � � � 	 �� 
 � � � � � � � 
 � ( �  � � � � � � � � � � � � � 
 � � � �0� � � �<*� � � � � � � � �00�F�<<� � 
 � � � � � �� � � � 	 � � � �� �� � �� � � � 
 � � +�
� �� � � � � � � � �� � � � � � �� � � � � � 	 
 � � � � � � � �� � � � � 	 � � � � � �

! � �8 �� � � � � � 7� � � � � � � 	 � � � � � � � � �� � � +� � � � � � 
 � � � � � +� � � � � � � � � � �� � � 
  	 � � +� � 	 
 � � �B+� � �� � +C*�
� � � � � � � � � � � � � � � � 
 �&� � 
 � +�� � �� &*� � � 	 � � �� � � �&� � � � � � � � � � � � �B
 � � � � � � � � C� � � � � � � � � � � � � � � � �
� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � �� � � � � � 7� � � � � � � � � � � � �� � �

%� �H� � � � � � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �� � � ( � &� 	 � � �� � � �� � � � � � � � � �+� � �� � � �� � � � �� � � � � � � � �� � � � � � �� ��� � � � � � �
+� � �� � �

: � � ' �  � � � � � � �� � � � +� 	 
 � � 	 � � � � � +� � � 
 � � � � 
 � � � 9� � 
 � � �  � � � � 4� � � � � � ��� � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �

 � � � � +� �� � � �� �&� � � +� � � � � � ��� � � � � � +� � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 ��� � 
 � +�� � �� � � � �

- � �1 	 
 � � � �+� � � �*� � � � � � ��� � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� 
 � � � � � � � � � � �� � � � � � � � 
 ��� � 
 � +�� � �� � � � � � � � �
<� �5 � � � � � � 
 �� �� � � � 
 � +�� � �� � � +� � � � � � � � � � � +� � � � � � �� � �C� D� � � ��� � � � � �( � � � �  � � � � � � � ( � � � �&� &�

� 
 � � �&� � � 
 � � $4�+�� � � 
 � � � � &*� 	 
 � � � �� � �� � &� � � � 	 
 � � � � � � � �� � � � � � 
 � +��  � � 	 � 7� � � � � � � � � �
/ 0� �5 � � � � �  � � � � � � � �� � �� � 
 � +�� � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � �CED��� � � � 
 � � �� � 
 � � � � �� �*�

� � 
 � $�� �&� � � �� ��� � � ( � �� � � 	 
 � � � +� � � � � � �� � � � 	 �� � � � � � *� � � ��� � � � � �( � � � �  � � � � � � � ( � � � �&� &�
� � � � � � � � � � � � � � � �� � 	 
 � � � � � � � � � �

/ / � �5 � � � � �  � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � �� � �CE� D� � � ��� � � � � �( � � � �  � � � � � � � ( � � � � �	  �� � � � � &�
� � �&� &� � 
 � � � � � 
 � � �� � � � � � � � � �� � 	 
 � � � � � � � � � �K � 9� � � � � �  �� � � � 
 � � � � � � � � 	 � � 	 � �� � � � � � � �
� � � � 
 � � � � � � � *� � � � � 	 
 � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � 
 � +��  � � 	 �� � � � � �*� �� � � � � � 	 � 
 � �  � �� � � � � � � � � �
� 
 � +��  � *� � � � � � � � � � � +� � � 
 � $�� � � � +� 	 
 � � � � � �� $� �� � � � 
 � +��  � � 	 � 7� � � � � � � �

/ 2� �5 � �  � � � � � � � � � � � ��� � � � � � � � � � � � � � � 
 ���CE� D*� 	 
 � � � +� � � � � � � � � � � 
 � +��  � � 	 �� � � � � �� 	 
 � � � �
� � 
 � $�� � &� ��� � � ( � �� � *� 	 � � �� � � � � � � 	 � 
 � � � �� *� � � � 
 &� 	 
 � � 	 
 � � � � � � �&� � �� $� �� � � � 
 � +�� � � 	 � 7� � � � � � �
� �� � � � � � �  � �� � � � � � � � � � � � �� � � � �� � � � � � � ��� �� � � � �� � 
 � +�� � �� � � � � � � � � � �  � � � � � � � �� �

) �* 8 �
/ � �5 �� � � � 9� � �*� � � 7� � � � � � � � 	 � � � �� �� � � �� � � � �� � � � �*� 	 � � � � � �� � � � � � ��� � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � �

� � � �� � � � � �( � � 	 �� � � 	 
 � � � � 
 � � � � � 	 � � �� � � �&� &� � � �  � � 	 �� � � �� � � � � � ( � � � � � � &� � � � 	 
 � � � +� � � � � � �� � � �
� �� � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � �� � � � �� � � �� � � � +� � ' � � � � � � �� � 	 �� � � �B� � �  � � � � � C� � � � � � � &� � � � � � � � � � � 	 
 � � � �
� � �� 9� � � 
 � � � � � �4� � � � 	 � � � � �  � � 9��� �� �&� � �  � � � �� � �� � � � � � � � � � � � ( � �� � �� � � � � 7� � � � �� � � 	 
 � � � � �

2� � ) 	 �� � � � 	 
 � � � �� � � � � � �� � � � �� � � � � �( � � � � � � � � � �� � � � � � � 9� � � 
 � � � � � �� � � � 
 � � � � � � � � � �� �� �� � �
5 � 	  � � � � � � � �( *� � � 	 
 � � 	 � � �  � � � �� � � ��� � � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � �*� 	 
 � � � � � � � �� � � � � � � � � 	 
 � � � � � � 
 � � �
� � 9� � � � � �9� � � � � � � 
 � � � �

� � �=� 9� ��� � � � +� � � �� 	 � � 
 � � � � � � � � � �� �� � �� � � � 
 � $�� � � � +� � 	 
 � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � �� 
 � *� � � � �� � � � � �( �
	 � � � � � � � �*� � � � 
 � � � � 
 � � �  �&� � � � � � � � � � � � � �� 
 � � � � � � � � � � � � �*� � � �� 9� � � � � � � � � � � � � � � � ��� � � � �

 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � *� � 
 � � �+� � �� � � � � � � � � �� � � � 	 
 � � � � � � � � �� �� � � � � � � � � � � � � � �� � � � �� � � � � �( *� � �
� � �� 9� � $� �� � � � 	 � � 
 � � � *� � �  � �� � � �� � � �� � � � � � � � � � � � 	 � � � �� � � � � � 	 
 � � � � &� A� � �  � �� � � �� �
�  � � 
 � � � � � � � �

� � � ' � 	 
 � � 	 � � �  � � � �� 9� � �� � 	 � � � � � � � �� � � � �� � � � � �( � � �� � � �� � � � � � � �� �� � � � 	 �� � � 	 
 � � *� � � � � � 	 �� �� � � 	 
 � � �
� � � � � �� � � � �� 
 � � � � � � � � 	 ��  � � � � �( � � � �  �� � � �� 9� � � � � 	 � � � � � � � �� � ' � � � � � � � � � � � �� � � � 	 
 � � � � � ( � � �� � �
� � � � � � � � � � � � � � �� � � � �� 
 � � � � � �*� � � �� � � � � �  � � 
 *� 	 � � � � � � 
 � � � � 	 
 � � ( � � 	 �� � � � � � � � � 	 ��  � � 	 
 � � �
	 � � � � � � � �*� � 
 � � � � � �� � � � � � � � �� � � � � 
 � � 
 � �  �B� 	 � � , ) >� / �F02! - �F� / 0�F�%L0� C� �

! � �5 �� �  �� � � �� � �� � 	 
 � � � *� 
 � � � 
 � � � �� � � � &� 	 
 � � � +� � � � � 4� � 	 �� � � � 	 
 � � � � �� 9&� � � � � 
 � �  � � �� � � �
� � � � � � � +� � � �� 9� � � � +� � � � � � � � � � � � ��� � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � *� �� � � � � � � � � � �� �� � � � � � � � � � �
	 � � 
 ( � � � � � � � � � � �  �� � � � � � �?) 	 �� � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � �@� � � � � � � � � 7� � � � � � 
 � �  � � 	 �� � �
� 	 
 � � � 	 � � �� � � � � � 4� � � � � � � �( � � �� � � � �� 9� � � � � � � � �� $� �� � � +� � � � � � � � � � �� 9� � � � +� � � � � � �
� � � � � ��� � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � � �

) �* 9 �
/ � � 
 � � � � � 
 � � � � � � 	 
 � � � 	 � �� � � � � � � � 	 �� � � � � 	 �� � � � 
 � � 	 � � � � � � �&� � � � � � 	 
 � � ( � � � � � 	 ��  � � 	 
 � � *�

� � �� 9� � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � ��� � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � *� � � � � � � 
 � � � � � 
  � � � � � � �� 
 � � � � � � � �
2� � ) 	 �� � � 	 
 � � � 	 
 � � � � � �� � �( � � � � � 	 � � � � �� � � +� � � 
 �  �� 
 � � � +� � � � � � 
 � � � � � 
 � � +� � �� � � 
 � � �� � � � � +� �
� � � ) 	 
 � � ( �B� �� � 	 �� � � C� 
 � � � � � 
  � � � � �( � � � �� � � � � � � � � 
 � � � � � � 	 � � � � � �� � 	 �� 
 � � � � � � � 	 �� � � � � � � � � � � �

� 	 
 � � �� � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � &� 
 � � � � � � 	 � 
 � &� � � � � � � � � � � � &� 
 � � 	 �� � � � � �� �5 � �� � � � +� 	 �� � � � �
� � � � � � � 	 
 � � �� � � �� � � 	 ��  � � � � �( � � � � � 	 ��  � � 	 
 � � *� �� � � � � � �&� � � � � � � � � � � � 	 
 � � � � � � 	 � 
 � &� �  �
� +
 � � � �� � �� � � � � � � � � � � �%� � & � 

 � � 
 � � � �� � � � � � 
 � � � � � � � 

 � � 
 � � � � �� � � � � ) � �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �8 

� � � ) � � 
 � � � 
 �� � � � � � 
 � � � 
 � � � *� 	 � � � � 
 � � � � � � � 	 �� � � � � � � � � �� � � �� � �� *� � 	 
 � � � � � *� � � � � 	 �� � � � � � � � � � � �
� 	 
 � � � � �  9� � � � � � ( � � �*� � � � � � � 9� 
 � � 	 � � � � � � � � � � &� � 	 
 � � ( � � ' � 	 �� 
 � � � � � � � � 	 � � �  � 	 �� � � � � � �&� � � �
� � � � � � � � 	 
 � � � �B	 � 	 
 � � � � �� � � C*� � � � 
  � �� *� 	 
 � � � � 	 
 � � � � &	 �� � �� � � � � � � � �� � � �� � �� ; � 
 � � � � � 
  � � �
� � � � � � � � &� � 	 
 � � ( � � ' � � �  � � � 	 � � � � � +� 
 � � � 
 � � � � � 	 ��  � � � � � � � � � � � � 
 ( � �� � � � � �$� �( � � � � 	 �� � � ( � ��
� 	 �� �  � �

) �* : �
/ � � , � � � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � �&� � � � +&� 
 � � 	 � � � � � � � &� � 	 
 � � � � �8 � 9� � � 	 �� � � � � � � � � � &� � � � � � � � � � � � �

� 	 
 � � � � � � 
 � � �  � � � �� � � � � � � � � � � � � � � �
2� � , � � � � � 	 
 � � � � � � � �� 
 � � �

� C� � � � � �� ��� � 
 � � � � 	 �� � � � � �*�
� C� � � � � �� ��� � � � � � �+� � �� � � � � � � � � � � � � ��� � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � *�
� C��� � � ( � � � �� � � &*� 	 � � � � � � 
 &� � 	 
 � � � � � � � � � �� � � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � � � 	 �� �� � � 	 
 � � *�
� C� � �� � � � � � � � �� � � � � 
 � � 
 � �  *� � � � � � 
 � � � � 	 
 � � ( � � � � � � ( � � � �

� � � � � � � � � � � � �� � � � �� � � � � � � � � � �  � � 	 
 � � � � � � � � �� �� � � �( � � 
 � � � � � �� 	 � � �� � � � �� � 
 � � � � 
 � � � &�  � � $� &*�
� 	 � � , ) >�F� � � / <�F� ! L0� *� � � � �� �?, ) >@�F� � � � � � � � � 	 �� � � � � ( *�?� � / <@�F� � � � � � � � � � � � � � �� ��� � � � � � �
� 
  	 � � � �� � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � ��� � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � *�?! @�F� � � � � � � � � ��� � � ( � � � �� � � &� � � �
� 	 ��  � � 	 
 � � *�?0� @�F� � � � � � � � � � � �� � � � � � � � �� � � � � 
 � � 
 � �  � �

� � � ) 	 
 � � � � � �� � � �� � � �� � � � � � � � � � � � � �� � � � � �&�  � � � � � � � � 
 � �  � � � �� � � �� � � �( *� � � � � � � 
 � � 9� � �� � �  � � � � ! *�
� � 
 � �  � � � � � ( 	 � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � +� � � � � � � � � � �� +� � � � �  � �� � � � � � 	 �� � � � � �� � � � � � � � � � +�
� 	 �� � � � � 	 
 � � � �

! � � ' � 
 � � �� � � � � �� � � � � $� �� � � � � � �� � �� � � 	 
 � � � � � �  
 � ( �  *� � 	 
 � � ( *� � � � 
 � � � � � � � �� � � � � � � � � � � �� �
� � �� � � �� � � � � � 
 � �  � 	 � 	 
 � � � � �� � �� � � �� 9� � � � � � �� � �� $� �� � � � � � � � � �*� 	 
 � � � � � �� � �( � � � � � 	 ��  � � 	 
 � � �
� �� 9&� � � � � 
 � �  M�� � � 	 �� �� � � 	 
 � � �  � �� � �� � � � 
 � �  � � � � � �� � �( � � � � �� � � ( � �?	 
 � � � �� � �� � � � � � � � � � � � ��
+� � �� � � �@� �

) �* ; �
/ � �3 �� � 	 � � �� � � �&� 
 � � � � � 
 � � � �� �

� C� 	  � ��� � � � � �B� � � � � � *� � � � � � 	 �� � � *� � � �&9� �*� � � �� � � *� � � �� � � � � �� *� 	 
 � � 	 � � � � *� �� 	 �C*�
� C� 	 � � � �� 
 � � � � �� � � � � �� 
  *� � � � 
 � � � � �&� � � � � �( � � � � � � � � � �� $� �� � � � � 	 
 � � � *�
� C� 
 � � + � � �*� � � � �  
 � � �� �� � � � � � �  � � � � � � � � �( � � � � *�
� C� � � 	 
 � � � � � �� *�9� � � � � �� � �� �� � � � 	 �� � � � � � 	 � � � � � � � � � +� 
 � � � � 
 � � � �

2� � � �� � � � � � � �� � �� � � � � �  � � � � / � � � �� 9� � 	 � � � � � � 
 � � � � � � � � � � �� 9� 4� � � � � � 	 � � �� � � �� +� � � �� 
 � � � � � �
� � � � � � � 	 
 � � � � �� � � � � � +� � � � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �  � � � � � �

) �* = �
/ � � ' � , � � 	 � �� � ) � � � ��>�� � � �� � � +� 	 
 � � � � � � � � � � &� � � � � ( 	  �&� � � � � � � 
 � �� � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � �� 
 � � � � � �

� C� 
 � � � � � 
 �  � +� � �� 
 � � � � � � � � � � � �� � � � �*�
� C� 
 � � � � � 
 � � � � 
 � � �� � � �� � � � � *�
� C� 
 � � � � � 
 � � � 
 � &� � � 7� � � 
 � � � � 
 � *�
� C� 
 � � � � � 
 � � � � � � � � � � +�  	 � � � 9� �� 7� �� 	 � �� � � � � � �� � � � �

2� � � 
 � � � � � � � �� � �� � � � +� � � � � 
 � �� � � +� 
 � � � � � 
 � � � � � � � � �� 
 � � � � � +� � �9� � � � �� � �� � � � � �  � � � � / �
� � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � &� � � 
 � � � � 
 � � �

� �  !  �" #�< � � � � �
� " #" � %�" $ � � � � � � " %�

) �* > �
/ � � � 
 � � � 	 �� � � � � � � � � �� � � �� � � � � 	 
 � � � � � � � �  � � � � �( � � � � � ( 	  �&� � � � � 
 � � � �

� C� � � 
 ( � � � &*�
� C� � � 
 � � 	 � � � � � � � � � &*�
� C� �� � &�B� 	 � � 	 
 � � �  9� � � � 	 �� � � ( � �� � � � � 	 � � �� � � �� � � � � � � � � *� � � � � � 
 �  �� 
 �  C� �

2� �6� 
 � � � � � 
 ( � � � � � � � � � � � � 
 � � � � � � � � 	 � � � � � � � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � �� 	 � �� � � � � � � � 	 � 
 � &� � � � � �
	 
 � � � � 
 � � � 
 � � � � *� 	 � � � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � 	 
 � � � �F� � � � 	 � $
 � � � �� � � � � � � 
 � � � � � � � � 	 �$� �� �F�
� � �( � �� � � � � 	 � � �� � � �� � � �� � � �� �&� � � � � 	 
 � � ( *� � � � � � � � 	 � 
 � &� � � � � � � � � � �� � � � 
 ( � � � � � � � � � � � � ��
� � � � �  �&� � � � � 	 � � � � � � � � � � � �� � � �� � �� � �

� � �6� 
 � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � 	 � �� � � � � � � � 	 � 
 � &� � � � � � 	 
 � � � � 
 � � � 
 � � � � � 	 
 � � � � �  � 	 �� � � �
� � �� � � �� �&� � � � � � 	 
 � � ( � �

) �* ? �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � � 9 

/ � � , � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � � � 9� � � � 4� �
� C� � � � � � � � � � � �F� � � � � � � � +� � � �� 	 � � 
 � � � � � 	 
 � � 	 
 � � � � � � � �� � 	 � � � ( 	 � � � � �� � � � � � $� �� �&� � � � *�
� C� � � � � � � � � � � �F� � � � � � � 	 � � �� � A�  � � �� �� � � � � � 
 � � �� � � � �� � � �� � � 	 
 � � ( � � � � � � � � � � � �� � � � � �

B� � 
 � � � 
 � � � � �� C� � �� � � � � �� � � � � 	 � � � � � � � 7� � � � � 	 
 � � ( � � � � � � � � � �� � � � � � � �� �
2� �1 � � � � � � � � � � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � 
 � � � 
 � � � � � � � � � � �  � � � � � � 	 �� �� � � 	 
 � � � 	 
 � � � � � 	 �� � � �� � � �

� � 	 � � �� � � �� � � 
  � 
 � � � � � � � � � � � �� � � �� � �� � � 
 � � � � � � � �� � � �B� � � � � C� � � 
 � � � �B� � 
 � � � � � C� � � 
 � � �
� � �� � � �� � � *� � � 
 ( � � � � � � 	 �� � � � � � 	 ��  � � � � �( � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � 
 � �  �?� � 
 �@� �3 � �
� � 	 ��� � � �� � � �� � �� � �� � � � 	 �� �� � � 	 
 � � � � � � �� � � � � � � � �( � � � � � �?1 � �@*� � � � 
 � � � � � � � � � �?� � � � � � � � � �� �
� � �� � � �� � � @� �

) � / @�
, � 
 � � � � � � 	 
 � � 	 
 � � � � � � � � � +� � � �� � � 
 � � � � � � � �� � 
 � � � � � � � � � � � $� �� � � � � 
 � � �� � � 	 � 
 � &� � � � � �( *� � � $��� � �� �

� � � � � � �� � � �� +� 	 
 � � � �� � �� � � � � � 
 � � � 	 
 � � � � � � *� � � � � � � �� � � 9� � � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � +*�
� � 9� ���  � � � � � � � � � &� � 
 � � � � � �� � � � � $� �� � � � �� � � 
 � � � � � � � � �&� � � � � � � � �� � � � � � �� � � �� � � � � � 	 
 � � �� � �
3 � � � � � �� � � �&� � � � � �( � � � � � � � � � �� $� �� � � � � 	 
 � � � � �

) � / * �
/ � � 
 � � � 
 � � � �� � � �� � � �� �&� � 	 
 � � � � � � � � � � � � �� � � � $� �� �� +� � 	 �� �  � �� � � � 	 � �� � 	 ��� � $� �� �8 � 9� &� � 	 
 � � ( �

� � �� � � �� � � �( � � � � � �� �� � � � 	 �� � � � � � � � � �&� � � � �� � � � � � � � �� � � � � 	 
 � � &*� � �� � � � �&� &� � � � �&�
� � � 	 � $
 � � � �� � � � � � �&� �  � �

2� � 
 � � � 
 � � � � � 	 
 � � � �  � � � 	 
 � � � � � � 	 �� � � *� � � � 
 � � � 
 � � � � � � � � � � �� � 	 
 � � � � 	 
 � � � � �� � � � � 	 
 � �  �&� � �  � �
H	 
 � �  �&� � � � 	 
 � � � � � � 	 
 � � �� �� � � $4� 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � �� 	 � � � � � 	 
 � � � � � � � �
� � 
 � � � � 	 
 � � � � � � 	 �� � � � � 
 � � � � � � � � � � �� 
 � � � 
 � � � � � �� � 
 � � � 
 � � � � 	 � � � �  � � � � 	 � 
 � &� � � � �� � � � � � � � 	 ��  �
�� 	 
 � � � � � � � �� � � � � � � � 	 � � 	 ��  � � 
 � � � � � � � � � � � � 	 �&� � � � � 	 � � 	 �� � � � � � � � � � � 	 ��  � 
 � � � 
 � � � � � � � � �� � � � �
� � 
 � � � � � � �� �5 � � � � 	 ��� 	 �� � � � � � �&� � � � � � �&� � � �� �� �� � � � �� � � � � � � � � � � � � � � 	 
 � � � � �

� � � ' � � 	 
 � � � � +� � �� � � � � 	 ��� � � � � � � +*� � � � 
 � � +� � 	 � � � � � � � �� � � �� � �� � � � � � �  � � � � � �� � � � � �
� 	 
 � �  �&� � � *� � � 9� � � �  � 	 
 � � � � �� � � 4� 	 �� � � � � � � � � � � � 	 �� �� �B� � � � 	 �&C�F� � � � 	 � � 	 �� � � �� � �

) � / / �
/ � � � �� � � � � � �� � � �� �&� � � � 	 
 � � ( � 	 � � �� � � � � � 4� 	 � � � � � � �( � � � � � � 
 � � � � � � � ( � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �

� �� � � �� � � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � +� � � 
 � � �  �H� � � � �H! � � �  � �� � � �� � 	 �� � � � � � � � � � 	 � � �� � � � � ��
	 � � �� � � � � � � �� 
 � 4� �
� C� � � � �� � � � �F� � 
  � � � � � 	 � � � 9� &� 	 �� � � ( 4� � � � �� � � � � &*�
� C� � � � � � � 	 
 � � � *�
� C� 	 � � � �� � �� � � �( � � � � � � � � � �� � � � ( � 	 �� � � *� � � � 
 � � � � � � 	 � � �� � A� � � � � � � � *�
� C� � � � ( � 	 � � 	 �� � � �� � 	 �� � � � 	 
 � � � � � � � � ( �  	 � � � 9� �� � &*�
� C� � � 
 � $�� � �� � � � � �� 
 � � � � � 	 �� 
 � � � � � � 	 
 � � 	 � � �  � � 
 � � � � � � � 
 � � � � � � *�
�C� � 
 � $4� 	 �� � � *�
� C� 	 � � 	 �� �B�� �( � �� � � � � �� � � � � 
 � � � � � � � � � �� � � � � � 9� � � � C� �

2� �8 � 	 �� � 	 �� � � � � � �� � � �� �&� � � � � 	 � � �� � � � 	 � � � � � � � � � � �� 
 � 4� �
� C� 	 � 
 � � ( � 
 � � � 
 � � � � � �� � � � ( � � 	 � 
 � &� � � � �� � 	 �� � � �B� � �� � � � � � � 
 � � � � 	 � � � � 
 � $� �&� 	 �� � � C*�
� C� � � 
 � �� � � � � � � �� � �� � � 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � �&� � � � �� � � � � � � � � � � � � 	 � � � � 
 � $� �&� 	 �� � � � � � �� � � � �

� � �� � � � � � ( $� �� � 
 �  � � � � �
� � � � 
 � � � � � �� � � �� � � � � 	 
 � � � � � �� 9� � � � � � 
 � � � � � 4� � � 
 �  �� 
 � � � �� � 
  � �� 	 
 � � � �� � �� � � � 	 
 � � 	 �� � � ��

� � � � � � � �� � � �� �
) � / 8 �

=� 9� ��� � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � � � � � � � � 
 � $�� � � � � � � 
 � �� �� � � �� � � � � � � � � 9��� � *� � � �� 9� � 	 � � � &	 �4� � � � � 	 
 � � &�
� � � � � �� � � � � � � � �&�  �&� � � �� 	 
 � � 	 �� � � �� � � � � � � &� � � �� � � 
 � �� � � � � � �� � � �� � �� *� � � � � � � � � � � �� � � �
 � � � �( � � �� � �� � � 	 
 � � 	 �� � � �8 � � � � �  � �

) � / 9 �
/ � � ) � � � � � � �� � � � � � � 	 � � � � � � � � � � � � � 
 � � �� � 	 � � 	 �� � � � � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� � &� � � � � ( 	  �&� � � � �

; � 	 �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � ( � � � � +� � 
 � � � � � 
 � &� � � � �� *� 	 �� � � � � � � �� � *� 	 �� � � � � � � � � � &� � �
� � � �  � �  � 	 
 � � � *� 	 �� � � �+� � � �� � � ; � �� � � � � � � *� �� � � � � � � � � � � *� �  � �  � �  � 	 �� � *� � � � ��� � �
� � � � � � �� � � � *� 	 
 � � 
 � � � �  � 	 
 � � � �� � �� � � 
 � � � � � �  � � � � � � � � � � � � &� � � � 	 
 � � � � � � � � � � $� ��
	 � � 	 ��  � � � � � 
 � � � � 
 � � � � � � 
 � � �� � � � � � � � �� � � � � � � $� �� � � � � ( 	 � � � � � 
 � � � � 
 � M� �

; � 	 �� � � � �� � � �  � � � � � � � � � +� 
 � � � � 
 � � � � $� �� � � � � 7� �� � � � 
 � �  � 	 
 � � � �� � � � � �&� � � � � � � �&� � � � � � +�
	 �� � � � � ��B � � � � �+� � � �� � � *� � � � � � �� � �� � � � � � � � � � � ( � � � � � 
 � � � ��  � � � C� 	 � � 	 ��  �&� �
� � 
 � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � ( 	 � � � � 
 � � �  	 � � � 9� �� � � � � � � 	 � � 	 ��  � 	 � �� � � � � � �� M�



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �10 

; � � � �  � � � � � � �� 	 �� � � � � �� � � � � � � *� � � � � � � � *� 	 �� � � � � �� � � � � � � � �� � �� � � � � � � � �� � � � � � � � � 	 �� � � �
�  � �  � �  � 	 �� � *� � 	 
 � � � � � � � � � � $4� � �� � � � � � � *� � � � ��� � � � � � � � � �� � � � �F� 	 
 � � �� � � � � �
� 	 
 � � � � � � � � 	 
 � � � � � �� � � � � � � � � �( � � � � � � *�  � � � � ; � �� � � � �� � 	 �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
�  � �  � �  � 	 �� � *� � � 
 � � 	 � � � � � � � ( � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � ( � � � � +� � � � +� � � &� � � +� � � 	 �� �  �
� �� � � � � � � � � �( � � � � � � � � � 
 � � � � � � � � � � � �� � � � � � � �� � �� � � � � � � � &� � � � � �  	 � � �
� � � �� �� � 
 � � � � � � � +� � � �� � � � �� � � � �  � � � �� � � � �� �� � 
 � � � � � � � 	 � � 	 ��  �&� � � � 
 � � � � 
 �B� � 
 � � �� � � � � � �
� �� � � � � � � $� �� � � � � � � � � � ( 	 � � *� � �� � � � � � � �( � � � � �B� � 
 � � �� � � � � � � � �� � � � � � � $� �� � � � � ( 	 � � � � � �
	 � �� � � � � � �� � 	 �� �  � � �� � � � �( � � � � � � C� �

2� � ' � � � � � � �� � �� � � � � �� � � � � �� � �� � � � 	 �� � � � � � � +� � � &� � � � &� 	 � � 	 �� � � � � � � � � � � � � ( 	  �&� � � � 	 � � � � � �
; � 	 �� � � � � � � � � � 
 � � � � 
 � � � �� � � � � � � � +� 	 � � �� � �� � +� � � � 	 � $
 � � � �� � � � 
 � � � � 
 � � �� � &� 	 � � 	 �� � � � � � �

	 
 � � � � � � 
 � � � � 
 � �B� � 
 � � �� � � � � � � � �� � � � � � � $� �� 	 
 � � � � � � � � � � � � � ( 	 � ( C*� � � 	 � 
 � � � � � � � � � � � � � 	 ���
	 
 � � � � � �� 
 � � � �� � � � � � � � � � � � 
 � � M�

; � 	 �� � � � � � 	 �� �  � � �� � � � � � � � � �( � � � � � � � � � � +� 
 � � � � 
 � � � � � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � � � &� 	 � � 	 �� � � � � � �
	 
 � � � � � � �� � � � � � � � � �( � � � � � � *� � �� 
 � � � �� � � � �� $� �� � � � � � � � 
 � ��

) � / : �
/ � � � �� � � ( 4�  
 � ( � � � &� � � � � � � � � �� � � 
 � � �� � � � � � �� � 
  � � � �  � �� � � � � � � � �( � � � �� � � � � � � � �  � � � � � � +�

� � � � � � � �� � � � � � � �*� � � � � � � �&� � � +� 	 � � � � � � ( � � � � 	 � � � ( � �� � � � 
 � $�� � � � +� � � � � � � $� �� 	 
 � � � � � +*� � 	 � �
� � � � � � � *�$� �� � � � � � � � �1 � � �� �  � 	 �� � � ( � �� � �� �  � �� � � � � � � � �( � � � � � � 	 �� � +� � � �  � � � � � � � � � �� � � � � � +�
� � � � � � � 	 �� � � � � �� � 
 � � � � � � �� � � � +� 	 �� � � � +� � � � � �� � � � +� � � 	 �� � � � � �*� � +� � � �9� � 	 
 � � 	 �� � �
� � � � � � � �� � � � � � � � � �&� �� � � � � � � �

2� � ' � � 
 � 	 �� � � ( � ��  
 � ( � � � � �*� � � � � � 
 � � � � � � � � � �  � � � / *� � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � 
 � $�� �&�
� � 
 ( � � � � 	 
 � � 	 �� � � �

) � / ; �
/ � �# � � � � � 	 �� � � 	 �� � � � 	 � 
 � &� � � � � �( �$� �$�� � � � � � � � �� +� 	 �� 
 � � � � � � +� � � 	 �� � � � �� � � � � � �� � � � � � � � � � � ��

� � � � � � &� � � ��  � �� �  � 	 �� � � � � � 	 
 � � � �� ��  �  	 � �� �� � �� � � � � &� � � 4� � � � � � � � � � � � � � � � � �� � � �
	 � 
 � �  � �� � � � �� � � � � � � � &� � � � � � � � � � 	 � � � � � � � � � �

2� �# � � � � � 	 �� � � � � � � �  � � � � �( � � � � � � � � 
 � � � �� � � � � � �  � � 
 � � � �� � � � ��� � � �� � � � � � � 	 �� 
 � � � � � � � � � � � � �
	 
 � � � � � � � � ( � � � � 	 � � � � � � &� �

� �  !  �" #� � F �
� . � . #" $ �� � � � ! � � 4 �  " $ � � � � � � 3 �

) � / = �
/ � �8 � 
 � � 	 � � � � � � � � � � � 9� � � � 4� 	 
 � � � � � � � � � � � � � � �� 
 � � � � � 	 � � � � � �� 	 �� � � � � � � � �� � � � � � �

� C� 	 
 � � � � �� &� ��� � � � &*�
� C� � � � � � � *�
� C� � � �� � � � � *�
� C� � � � � � $� ��  � �� � � 
 � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � 	 
 � � � � �� � � ��� � � � &*�
� C� 	 � � � � &� � �� � � 
 � � �� � � &� �

2� � � �� � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � �� � �� �F� 
 � � � 
 � � � � �
� C� � 	 
 � � � � � *� � � � � � &� 	 � � 	 �� � � � *� � 	 � � 
 � � � � � � � � � �� � � � 	 
 � � � � �� � � � &� � 
 � � � � � � � � � �&� � � � � �

	 
 � � � �� � �� � � � � � �&� � � �� �M� � � 
 � � �� � � � � �� 
 � � � � �� � � 
 � � � � � 	 � � � �  � � � �� +�  �  	 � �� �� � �� *�
� C� � � � �� 
 � � � � � � � �&� 	 � 
 � � � &� � � � � � � � 	 � � �� � � �� � � � �� 
 � � � � � � � � $� ��  � � �� � � 
 � � �� � � � � � � � � � �� ( �

	 �� � � *� � 
 � � � � � � � � &� � � � � � � � � �� � �� *�
� C� � � 	 �� � � � � �� � � � +� 	 �� � � � � �&� � � � � � � � � � � � 	 
 � � � *�
� C� � 	 ��  � � � 	 
 � � � � �� �� � 	 � � � � �� � � � � 
 � � � � �  � � � � � � 	 � � �� � � �� +� 
 � � � � � 
 � � � � � � � 
 � �� � � +*�
� C� � � � 	 �� � � � � � � �� � � � +� 	 
 � � � � 	 � � � � ( � � � � � � 
 � � � � � � 	 � � � �� 
 � � � � �� � � � � � �� 
  � � � �&� � � � � � 	 � �� �� � � �

� � 	 � � �� � � �� � � 
 �  �� 
 � � �� 	 
 � � 	 �� � � � � � � � � � � 	 � 
 � � � �
� � �5 �� � 	 �� � � � � 
 � � � � � � � +� � � � � � � � �� �� � � � 
 � � � 
 �� � � 	 
 � � � � � � �  � � � � � 	 � 
 � � *� � � � � � � 
 � � +� � � 	 
 � � � � �

� � �� � � � � � ( $� �� � � � �� � � � � � � � �( � � � 
 � � � � � � �� 
 � � � � � �� � � �&� � � � �( � � � �
� C� �� �� � �� � �� � � � � �� � � *� � &� A� � � � � � � �� � � � �  � � �*�
� C� � � � � � � � �� � � � � � � $� �� � � � � � � � � 	 � � � � � � � � � � 
 � � � � � � � &�  ��� � � �� �  � � 
 � � � � �� 
  � +� � � $� �� �

� � � � �� � � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � � � � � � � � � � �� � � �( � � � � � � � � � � � � 	 � 
 � �� � �
! � � ) 	 
 � � � � � � �� � � �� � � � � � � � �� � � �( � � � � � � � �� +� 	 � � 	 �� � � �� � �
%� � � �� � � � � � � � �� � � �( � � � � � � �� � � � � � � 	 � � � � �&� � � � �� � � � � � � &� � � � � � 
 � � � � �B	 � �� � � � � *� � N	 
 � � *� �� 	 �C� �

J 
 � � � � � � �� � � � � � 	 � � � � � �� � � � � � � � *� �9� 	 �� � � � � � � � � 4� � � � �� � � � � � � � � 	 
 � � � � �� � � � � � � �� � �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � � 11 

) � / > �
5 � � � � 
 ( � � � � �� � � � � 	 � $
 � � � �� � � � 
 � � � � � � � � �� � � � 
 � � +� � � 
 � �� � � � � +� 	 �� � � � �� � � � � � � � +*� � � 9� �

� � �&9� � � � � 
 ( � � � 7*� � � � � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � ��  � � � �� +� � � � �� 
 � � ) � � � � � � �� � � � � � � � � � � �� � 
 � � � � � 
 ( � � � � �� �
	 �� � � � � � �� � � � ��  � �� � � +� � 	 
 � � � � +� � � � � � 
 � �  � � � � �� �� � 
 � � � �� 	 � 7� � � � � � � � 
 � �  � �&M�8 � � � � � � � 
 � � �
�� � � � 	 
 � � 	 �� � � 	 
 � � � �  
 � �� � � � � � � � � � � � * � ��#� � � � � � ' � � � � � � 

 � � 
 � � � � �� � � � �+� �

� �  !  �" #�F �
� �  � � B� %. %" $ �� �" , � �

) � / ? �
/ � �H� � � � � 	 
 � � � 	 
 � � � +� �  � � � � �( � � � 	 �� � � � � � � � 
 � � � � � � 
 � +��  � � 	 �� � � � � �� � � � 	 �� � � � � +� � � � � � � � +�

� � � � � � � +� �
2� � ' � 	 �� � � � � � � 	 
 � � � +� �  � � � � �( � � � � � � � 	 
 � � � � � �� � � �� � � � +� � � � �&�  � 
 � �  � � � �� � � � 
 � � � � � � �F� 	 
 � � � �

	 
 � � � � � � � �� � � �� +� � � � � 
 � +��  � � 	 �� � � � � �� �
� � � , � � � � �
 #� � � � � � �� � � � � � � �� 
 � � � � � 	 � � 
 � �� � 
 � � 
 � � � � �� � � � � - � �

� �  !  �" #�F � � �
� �  � , "  . %" $ �� �" , � � ! � � " � � B�%+3 �

) �8 @�
/ � � ' � � � � � 	 
 � � � +� � � � � � �� � � � � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � �� � � � �� � � �� � � � +� 	 �� � � � � � � 	 
 � � � � � �� � 
 � +��  � �

	 �� � � � � �� �
2� � � 
 � � � � � � � � � �� � �� 	 
 � � � +� � � � � � �� � � � � � � 	 
 � � � � � � � 
 � +��  � � 	 �� � � � � �� 
 � �  � �&� � � 
 ( � � � � 	 
 � � 	 �� � �

) �8 * �
' � 
 � � �� � ��� � �� � � � �� 	 �� � � � � � � 	 
 � � � � �  � � � � � � � 
 �� �� � � 
 � +�� � �� � �B� � � � � � 
 ���HC� � � � � �� $� �� � � � �

� 
 � +��  � � 	 � 7� � � � � � � � *� � � � � �  � � � � � � � ( � � �� � 
 � +�� � �� &�B� � � � � � 
 ���J C�F� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
	 
 � � � � � 
 � � � � 	 
 � � � � � &� � � �5 � �  � � � � � � � ( � 	 
 � � � �� �  � � �  � � � � �� � 	 
 � � � �  � � � � 
 � � � � � 	 
 � �  �&� � �
� � � � � 
 � 	 � � � � � � �� � � � � �

� �  !  �" #�F � � �
� � #" � . � � , " � 0 � %� �

) �8 / �
1 	 �� � � � � � � 
 � � � � � 	 � � �� 
 � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � �  � �&� � � 
 ( � � � � 	 
 � � 	 �� � �

� �  !  �" #�F � � � �
� � %�� (" $ � � � � � � +0 (�, � %" $ �� �

) �8 8 �
/ � � � � � � � � � &� � 	 � 
 � &� � � � �� � � � 	 ��� � � �  � � � �  � �� � � � � � � � �� � � � 
 � $�� � � � � � � � � �� �  � � � � � � 	 � �� � � � �� �

� � 
 � � � � 
 � � � � � � � � � � � �  � � � � � � � � � �
2� �5 � � 	 � � � � � � � 	 � �� � � � �� � � � � �� 
 � � �

� C� � � �( � �� � � � � � � � � � �� � � � �  � � � �  *�
� C� � � 
 � � � *�
� C� � � � �� � *�
� C� � � � ( � �

� �  !  �" #�F � < �
� 0 � � � . �%� � � 3 " &" -2 � � �

) �8 9 �
/ � � ' � 	 �� � � � � � � � &� 	 
 � � � � � � � � � �� � � � � � �� 
 � � � � 	 � � � � � �&� � *� � � 9&� � � 	 � � 
 � � � � � � 	 
 � � � � � �� � � �

	 �� � � � � �� � , � �� 
 � � 	 � � �� � � �&� 	 
 � � � � � �� � � � � � �� � � �� �&� � � � � 	 
 � � � � �  � 9� � � � � � �� � � � 	 � � � 
 � � � � �
2� � , � � � � � � � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
 �� �� � � �� � � �� 
 � � *� � 
 � � � �� � � � ( � �� � � � � � � � 	 
 � � � � � � � �� � � � �� 
 � � � � 
 � � �

� � � � �&� � �� �� +� 	 
 � � � � � �� � � � � � 
 � $�� � � � 
 � � � � 
 � �
) �8 : �

/ � � ' � � � �� 
 � � +� � � 	 � � � � � �&� � � +� 	 �� � � � � �� � � � &� � � 4� 	 
 � � � +� � � � � � � � �



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �12 

� C� 	 
 � � 	 �� � � 	 
 � � � � � �� � � �� 
 � � � � � � � � �� � � � � � � +� 	 
 � � 	 �� � � *�
� C� 	  � ��� � � � � �B� 	 
 � � � � � � �� C� � �� � � � � �� � � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � ��� �� � � � � � � � � � � � �� 
 � � � �

2� � � � � � � � � &� � � � � � � � � � � �� �� � � �� � � � � �� � � �� 
 � � � � &� � � � � �� � �� �� � � � 
 � � �� � � � 	 
 � � � � � � � � � � � � 	 � � � � �
� � 	 � � � �� �&� � � �� � � � $4� � � � �  � �� � � �� � 	 � � � � � � � � �� � � +� 	 � � � � � �� � � � � � �+� � �� � 
 � � � � � � � � � *� � &� A�
� � �  � � 	 � � � � � �� �

� �  !  �" #�F < �
� . , � �  . � � " $ � � � �$ 1� � 3 " � . , � �%��  . $ $ � � � � " � B�, " $ � � (" � . -$ . � B�

) �8 ; �
5 � 	  � � � � � � � �( � � � � 
 � � �� � � � � � 
 � � � � � � �� � �� � � 
 � � � � � �� � � 	 �� � � � � � *� 	 � � � � � 
  � � �� � � � � +
 � � � �

	 
 � � � +� � � � � � �� � � � � � �� 
 � � +� �� � � 
 � � � � � � � � � +� � � � � � +*� � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � +� � � � � � � � � +*� � � $���
�� +� � 
 � � � � � � � �� � � � 	  � � � � � �  � � � � � � �

) �8 = �
/ � , � �� � � � � �( � � � � � 
 � � � � � � � � �� � �� � � 
 � � � � � �� � � � � � � �

� C� 	 
 � � � � � � � � �� � �� � � � � �� � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� � � � 	 � $
 � � � �� � � � � � � � � � �� �� � � � � 	 � � � � � �
� �� � � 
 � � �� � � � �*� � � � � � � 
 � � 9� � �� � � I / �  � � � � *�

� C� 	 
 � � � � �� � �� � � � 
 � � 	 � � � � � � � �� �� �� � � � +� � �� � � � � $� �� � � � � &� 
 � � 	 �� � � � � �� 	 � � � � &� � �� � � 
 � � �� � � &*�
� C� 	 
 � � � � � � � �� � � � � � �� �� +� 
 � � � � � 
 � � � � � � � � � &� � � +� � � �� �  � � � �  � � � � � � � � � � � &� 
 � � 	 �� � � � � �*�
� C�  � � � � ( 	 � �� � �� �  	 � � � 9� �� � � � � 	 
 � � � � � �� � � � �

E� � � �  	 �� � � � � � � �� � � � 
 � � �� � �� � �� � � � � � 	 
 � � 
 � � � � � � �� � � 	 ��� � � � � � � � � *� � � � � � � � � � � � �� � $� �� �
; � � � � � � 
 � � � � � � � � � � *�
; � � 
 �  � � � � � � ��  �� � � � � � � +*�
; � � � � � � � � � � +*�
; � 	 
 � � 
 � � � � � � 
 � � �� � � � � +*�
; � � 	 
 � � 
 � � � � � � �� � � � � � � �
  � � � � � � �

E� � � �  	 �� � � � +� � � � � � � � � � +*� � � � � � � � � � � � �� � $� �� �
; � 	 
 � � � � � +*�
; � � � � � � � 
 � � � � � � +*�
; � � � � � � � � � � +� � � � � � � � � � � � � � +*�

� C� � � 	 � �� � �� �� � �� � � � � � � � � �� � � � � � +� � � � 
 � � � � � �� �� � � � 	 �� � � � � � � � � �� 	 
 � � � � �� � � � 	 �� � � � � �*�
�C� � � � 
 � � � �� *� 	 
 � � � � � � � �� � � �� � �� 	 
 � � � +� � � � � � �� � � �� � � ( � � � � +� � � �  � � � � � � *�
� C� � � � 
 � � � �� � ��  � � � � ( 	 � �� � �� � � � �� 
 � � � � � � � � �� � � � 
 � � � � � � ( 4� � � 
 � � � � 
 � *�
+C� � � � �� � 
 � � � � �� � �� � � � � 
 � ��� 
 � � ��� � � � �� 	 � �� � � 7� � � 
 � � � � 
 � *�
�C� � � � �� � 
 � � � � �� � � � �� �  � � � �  � � � � � � � � � � � &� 
 � � 	 �� � � � � �*�
�C�  � �� � � � � � � �� � � � � � � 
 � � � � +� �� � � 
 � � �  � � � � �� � � � �  � ��� � � � � � � � �� � � 
 � � � � �� � � 	 �� � � � � � � �

2� � , � �� � � � � �( � 	 � � �� 
 � � � �� � � �� 
 � � � � �� � 	 
 � � � � � � � �� � � 
 � � � � � � � � �� � � 	 �� � � � � � � � � � � �� � � �
� � � � � � � �� � � �� � � �� � � 
 � � � � � � � � � *� � � � 
  � � �� � � � � � � 	 �� � � � � � � �

) �8 > �
/ � �5 � � � � 	 
 � � � +� � � � � � � � � � 	 � � �( � �� � � � 	  � � 
 � � � � � � � � 	 �� � � � � � �( � 	 
 � � � � �

� C� � � 	  � � � � � � �� � � � � � � � � ( 	  � � � �&� � � �� �  	 � � � 9� �� � � � +� 	 
 � � � � � �� � � *�
� C� � � 	 � � �� � � �� � � 
 � +�� �� � � � � �� � � � �� 
 � � � � � � � � $� �� � � +� �� � � 
 � � � � � � � � � +� �

2� �5 � � � ( 	 � � � � � � �� 
 � � � � � � � � +� � � � � 
 � � � +� � � � � � 	  � � 
 � � +� � � 
 � � �� � � � � �( � 	 
 � � � � �
� C� � � � � � � �+� � � �� �� � � � � � ��  �&� � � +� 	 
 � � � � � �� � *�
� C� � � � � � � �+� � � �� � � 
 � � �� � � �&� � � +� � � � � ( 	 � � � � � � � 
 � � � � +� � � � � � 
 � � � � � � � � +� � � � � � � � � �� � �

	 � � �� � � �&� � � � � � 	 � � �� � � �� +�  	 
 � � � �� 7*�
� C� � � � � � 	 �� � � � � �� � � � � � ( 	  � � � � � � 
 � �� � ��� � �� � �� � � � +� 	 
 � � � �  9� � �� � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � +� � � � � � 
 � �

� � �� � � � � � +� �
� � �5 � � � � � 
 � � � � � � � � � � � 	 � � �( � �� � +� � � � 	  � � 
 � � � 	 � � �� � � � � � 4� � � � � � 	 �� � � � � � � 	 
 � � � � �� +�  � 
 � � &�

	 
 � � � � �
� C� 	 
 � � � +� � � � � � �� � � � � +
 � � �� � � � � �� � � 	 � � �� � � �� � � � � � � 	 �� � � � � � � � � �� � � �  � � � $� �� � � �

�� � � 
 � � � � � � � � � +� � � �  	 �� � � � � � � 	 
 � � 
 � � � � � � �� � �
� C� � 	 � 
 � � � � � � � � *�
� C� � � 
 � ( � � �� � � � � *�
� C� � 	 ��� � � � � � � � � *�



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � � 13 

� C� � 
 � +�� �� � � � � �� � � � � � � � � � ���  � � �� � � � � � � � � � +� 	 
 � � � +� � � � � � � � +� � � 	 � � �( � �� � +� � � � 	  � � 
 � � �
�� � � �� � � +� � � � � � $� �� � � +� �� � � 
 � � � � � � � � � +� 	 
 � � � +� � � � � � � � +� � � �� � � � � 	 � � �� � � � � � � � *�

� C� � 
 � +�� �� � � � � �� � � � � � �� � � � � � � �� � *� � � � � � � � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � � � �� +� � � � � � +�
	 
 � � � +� � � � � � � � +� � � 	 � � �( � �� � � 
 � � 
 � � � � �� � �� � � � +� � � � � � 	 � � �� � � �� +� � � $� �� � � +�
�� � � 
 � � � � � � � � � +� � 
 � � � 	 
 � � � +� � � � � � �� � �� +� � � � � 	 � � �� � � �� � � +
 � � �� � � � �� � � � � � 	 �� � � � � � � �
	 � � �� � � � � � � � *�

� C� � 
 � +�� �� � � � � �� � � � � � � � � � �� � �( � � � � � � � � � � � +� � � 	 � � �( � �� � � 
 � � 
 � � � � � � � � 	 � � �� � � �� +�
� � $� �� � � +� �� 	 
 � � � +� � � � � � �� � �� +� � � � � 	 � � �� � � �� � � � � � � 	 �� � � � � � � � 	 � � �� � � � � � � � � 	 � � � �
� � � � +� � � 	 �� � � � � �� �

� � �1 � �� � � � � � � �� � � � � �� �� � � � +� � � $� �� � � � �� � � 
 � � � � � � � � � +� � � � � � � � � � � � � � � 
 � � �� � � � � �( � 	 � 	 
 � � � � �� +�
� � � � � 	 �� � � � �� � � 
 � � � � � 
 � � � � � � � 	 
 � � � � � � �� � 	 
 � � 
 � � � � �� � � � � � �
  � � � � � �� 	 
 � � � � � �� � � �� � � �
� � � � � �� �  9� � �� � � � $� �� � � � � �� � � � � � � � � � � � +�B� � � � �&� � �� � � � � � � �� �� � � � +� � � � � � � �� � �
� �� 	 � � �&� � � � � � +� � � � � �� � �� �� � � 
 � � � � � � � � � � 	 �� � � � � �� �� � � � � �� � � � �� � � � � � � 	 
 � � 
 � � � � �
� � � � � �
  � � � � � C� �

! � �8 � 
 � � � � � � �� � � � � � � � ( 	  � � � �$� �� � � � � � +� � �� � �� �� � � 
 � � � � � � � � � +�B� � 	  � � � � � 
 � � � C� � � � � � � � 9��� � �
� � �� � � � � � � � � � &� � � 
 � � � � 
 � � 	 �� � � � � �� � � � � � � � � � 	 
 � � � � � �� � � � � � � � � � � � � � �

%� � ' � 	 
 � � 	 � � �  � � 
 � � � � � � � �� � � � � � � +� � � � � � � � � +� � � � �� +� � � � � � 	 �� � � � � �� � � � �� 9� � � � � � � � � 4�
	 
 � � 	 �� � � � � � � +
 � � �� � � � � � � +� � � � � � � � � +�

� �  !  �" #�F < � �
� " !  ' � �$ " ! �%. , � $ . %" $ �� 3 � �  . $ $ � � � � � , " $ � � (" � . -$ . � B�

) �8 ? �
/ � �3 � � � � 
 � � � � �� � � � � � � 	 
 � � �� �� � � � � � � � � � � � � � �� � � 	 
 � � � � 	 
 � � � � � �� � � � 	 �� � � � � �� � � � � � � $� ��

� � � � � �� 
 � � � � � +� � � �� 9� � � � � � � � � �&� � � � � � � 
 � � � � 
 � � �
2� �1 � � � �&� � �� � � 
 � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � � �� � � � � � � 
  � 	 � �� � � �&� � � � � 	 
 � � � � � � � �

	 
 � � �� �� � � $� �� � � � � � � � � �� � �� � � 
  � � � �� � � � � � �� 
 � � � � � � 	 
 � � � � 	 
 � � � � � �� � � *�  � � �� �� � � � �� �
� � � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � � �� *� � � � � � � � � � � � �� � $� �� � � � � 	 
 � � � � � � � � �
� C� 	 
 � � �� �� � � $� �� 	 
 � � � � � � � �� � � 	 �� � � � � 	 
 � � *� 
 � � � � � 
 � � � � 
 � � � � � � � � � *�
� C� 	 
 � � �� �� � � $� �� � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � *�
� C� � � 
 � �� � � � $� �� � � �� � � �� � �� � � 	 
 � � *�
� C� 	 
 � � �� �� � � $� �� � � �� �  � � � � *�  � � � �� � � � � � �� � � 
  � � �&*�
� C� 	 
 � � �� �� � � $� �� 	 � � �� 
 � � �� � � 	 �� � � � � � � 
 � � � � �*�
�C� 	 
 � � �� �� � � � � � � � � � � � � � �� � 	 �� � � ( � �� �� 	 
 � � � � 
 � � � � � �� � � � � � � � � � 
 � $�� � � � +� � � I �22*�
� C� � � 
 � �� � � � $� �� 	 
 � � � � � � � � � �� � � � � � � � � � 
 � +��  � � � � � �� � � � � � � � �

� � �5 � � � � � � �&� � � � � � � 
 � � � � 
 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �� 9� � � � 	 ��� � � � � �� *� � � � �  � � �  �&� � � � �( �
	 
 � � 	 �� � � 	 
 � � � � � �� �� � � � � � � � � � � 
 � � � � � � � � � � � �� 
 � �� � � � � � � �� � � 
 � � � � � � � � +� 	 
 � � � � � �� � � *� � � � � � �
 � � 9��� �� � �� � �� � � � 	 � � � � � �� � � �( � � � �� +� � 
 � $� �&� �# � �� � � � � � � � � � 	 
 � � � � � � � �� � 	 
 � � � � � � 9� � � � �

 � � � 
 � � � � � 	 � � 
 ( � � � � � +� � � � 
 � � �� � � � � 	 
 � � 	 �� � � �B� � � 
 � � �� � � � � � � 	 � � �� � � � � � 4� � �� 9&� � �
� � �  � ��� � � � � � C� �

�
�

� " #2 �  $ � , �$ � �* � � � � �  45�%� #. %+ �
�

� � � � � G� � �

HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH�
6! " � " 7�

� (� � 5�  " #2�  $ �, ' %�HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH�

� � ! � � � �HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH�
�
�



� � � � � � � � 	 
 � � 
 � � � 

 � � 	 � 
 � � � � � � � �� � � � � � 
� � �� � 
 
� � � � � � � � � � � � � � �14 

�

� " #2 �  $ � , �$ � � / � �  � � $ $ �, � , � � � � � � $ ! � $ � -� � � � , � � � " � � " � + �
�

NADAWCA 

Pismo Lp. Nazwa jednostki 
organizacyjnej lub nazwisko 

interesanta data Znak 

Okre� lenie 
sprawy 

Termin 
za
atwienia 

Pismo przydzielono / 
podpis odbiorcy 

Uwagi o 
za
atwieniu 

1 2 3 4 5 6 7 8 

                

                

                

                

                

                

�
�
�

� " #2�  $ � , �$ � �8 � I � � 3 + (" �  � � � (� � � J � ! . � � , � � � " �
�

Pan/Pani 
HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH�
HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH�
HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH�
* H�� � � 3 �$ �%. , � $ " $ �" K�
� � � � � +� �� � � �
	 ��� � �
� � �$� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
� � � � � � 
 � ��  �
� � � � � �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
�

/ H� � � (� � � $ � � �L � � � � �  4 � � K�

 � � � � � ( �
� 
 � � � 
 � � � � �� � � � �&� � � � � � � � � � � � 
 �� � �
� 
 � � � 
 � � � � �� � � � � �  � � 	 
 � � � �
 � � � �� �� � � �� � � ��
� � � � � � � �� � 	 
 � $� � �
	 
 � � � � � � � � � �� � 	 �� � � � � � � � � � � 	 � � 	 �� �
 � � �� �� � �� � � � 	 � � �� � � �� � � � � �� � �� �� � � �
�

8 H�� $ 1� � 3 " � -" �
� � � � 	 �  � ( �
� �� � � � � �  � � � �
� � � � �� � � � � $� ��
� � � � � � � 
 � � � � � � �� �
�

9 H�� �  � � . #" 3 �%� " #2 �  � $ �+ �3 " � � � � " #. A�, � ' � � �
$ " (� M. K�
	 � � � � 	 � � � � � � � � �( � � � 
 � � �4� � � � � � � 
 � � � 
 �� �  �
	 � � � � 	 � � � � � � � � �( � 	 
 � � � � � � 4� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
	 � � �� ��4� � � ��� � � �� � � � � � � � � � � � �� 	 
 � � � � � � 4� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
� � � +� � � 4� � � � � � � � +� � � � � �� � �
5 � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
� � � 	 �� � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � � �
�

� � � � 5� � ! � � %�� !  � � " ! � � � " � " K�
�
�
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� " #2 �  $ � , �$ � �9 � � � � � � � � � � � � �

Wzór formularza spisu spraw 

20..... 
rok 

.......................... 
(referent)  

................. 
(symbol 

kom. org.) 

............................... 
(oznacz. teczki) 

............................... 
(tytu
 teczki wg wykazu akt) 

OD KOGO 
WP	 YN� 	 A DATA 

Lp. SPRAWA 
(krótka tre� � ) 

znak pisma z dnia wszcz� cia 
sprawy 

ostatecznego 
za
atwienia 

UWAGI 
(sposób 

za
atwienia) 

            

              

            

              

            

              

�

� " #2�  $ � , �$ � � : � � � �2M, " � ! � � 4 �  � J �

Lp. PRZYCHODZ� CE 
data otrzymania 

WYCHODZ� CE 
data wys
ania 

NAZWA 
ADRESATA/PIONU 

ILO� �  
PRZESY	 EK 

POKWITOWANIE 
ADRESATA UWAGI 

1 2 3 4 5 6 7 

              

              

              

              

              

              

              

              

�
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� " #2 �  $ � , �$ � � ; � � � � � � � � �  , � � " , � � %� -�
 
 

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

symbol literowy  
komórki organizacyjnej 
i symbol klasyfikacyjny 

z wykazu akt  

  

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

jednostka i komórka organizacyjna 
 
 
 
 
 
 
 
 

....................................................................... 
tytu
 teczki i nazwa has
a klasyfikacyjnego  

 
 
 
 
 
 
 
 

..............................................  
(roczne daty ko� cowe akt) 

  

 
 

kategoria archiwalna 

�
�
�
�

� " #2 �  $ � , �$ � �= � �  � � . � � � � �  4 � � �$ " &#' %, � %. � B�$ " �0 (" $ , � � � " � B�
, � � � � � � $ ! � $ � . -$ . � B�

�
�
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� " #2 �  $ � , �$ � �> � � � � � �  ! " %�  � N� ! 0 � � � �  . � �
�

.................................  
(nazwa jednostki  

i komórki organizacyjnej) 

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr .............  

Lp. Znak teczki Tytu
 teczki Daty skrajne  
od-do  Kat. akt Liczba 

teczek 

Miejsce  
przechowywania 

akt 

Data 
zniszczenia 

lub przekazania 
do arch. 

pa� stwowego 

  
 
 
 
 
 
 
 

              

 
Przekazuj� cy akta 

 
imi�  i nazwisko 

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

(podpis) 

  

Kierownik komórki
organizacyjnej 
imi�  i nazwisko 

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

(podpis) 

  

Przyjmuj� cy akta
 

imi�  i nazwisko 
 

..................... 
(podpis) 

�
�
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� " #2 �  $ � , �$ � �? � � 
 � ! $ � (� � . � �  � �  � %. �%. , "  �" , � � ! (" � � � � � � #+ ��  , ' #� 
 � � � " ($ . � B� �
%�	  � � � , + �

�

SYMBOLE 
KLASYFIKACYJNE 

KATEGORIA 
ARCHIWALNA 

I II III IV 

HAS	 A KLASYFIKACYJNE 
W komórce 
macierzystej 

W innych 
komórkach 

UWAGI 

1 2 3 4 5 6 7 8 

      ZARZ� DZENIE       

    ORGANY JEDNOOSOBOWE I 
KOLEGIALNE       

  Rada pedagogiczna       

0050 Zebrania rady pedagogicznej A B25 Protoko
y, uchwa
y, opinie, itp  

005 
  
  

0051 Sprawozdania z dzia
alno� ci 
rady pedagogicznej 

A B25   

  
Spo
eczne organy szko
y. 
Komisje i zespo
y.      

0060 Powo
ywanie Rady Liceum, rady 
rodziców, komisji i zespo
ów A B25 Regulaminy 

0061 Posiedzenia Rady Liceum, Rady 
Rodziców, komisji i zespo
ów A B25  Protoko
y 

0062 
Sprawozdania z dzia
alno� ci 
organów szko
y, komisji i 
zespo
ów. 

A B25  

006 
  
  
  
  

0063 Obs
uga administracyjna i 
techniczna. A B3 Koszty utrzymania  

  Zjazdy, narady, konferencje      

0070 Plany, programy narad, zjazdów 
i konferencji A B25 Organizowane przez szko
� .. 

0071 Narady pracownicze B5 B5   

0072 Udzia
 w naradach i 
konferencjach obcych A B25 W
asne wyst	 pienia, referaty i 

opracowania. 

00 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

007 
  
  
  
  

0073 
Obs
uga administracyjna i 
techniczna zjazdów, narad i 
konferencji 

B3 B3  Koszty 

    ORGANIZACJA I 
ZARZ� DZANIE       

010   Przepisy prawne dotycz	 ce 
organizacji i zarz	 dzania BE10 B10   

  Organizacja  organu 
prowadz	 cego szko
�        011 

  

0110 Statuty Starostwa Powiatowego A Bc   

  Organizacja szko
y       

0 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

01 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

012 
  

0120 Zak
adanie i likwidacja szko
y. A B50 Akt za
o
 ycielski. Statut. Opinie. 
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Nadawanie i cofanie uprawnie� , 
Przekszta
canie 

Wnioski. Profile kszta
cenia 
prowadzone w szkole. Zawody, w 
których kszta
ci szko
a. Szko
y 
filialne. Korespondencja.  

0121 
Zespo
y szkó
. (tworzenie i 
rozwi	 zywanie.) A B50 

Statut zespo
u (statuty szkó
 
tworz	 cych zespó
). 
Korespondencja  

  
  

0122 
Upowa
 nienia pracowników do 
za
atwiania spraw w imieniu 
dyrektora szko
y 

B10 B10 
Okres przechowywania liczy si�  
od daty wyga� ni� cia 
pe
nomocnictw lub upowa
 nie� .  

  Akty normatywne       

0130 
Akty normatywne organów 
samorz	 du terytorialnego i 
innych organów i urz� dów. 

B10 B10   

0131 Akty normatywne Kuratora 
O� wiaty B10 B10   

 

013 
  
  
  

0132 
Akty normatywne w
asne 
wewn� trzne B10 B10 

Komplet podpisanych zarz	 dze� , 
okólników, decyzji, instrukcji. 
Zarz	 dzenia dyrektora szko
y. 

    

PROGNOZOWANIE, 
PLANOWANIE I 
SPRAWOZDAWCZO� � , 
STATYSTYKA 

    
 Dla ka
 dego rodzaju planów i 
sprawozda�  zak
ada si�  odr� bne 
teczki. 

021   Planowanie i prognozowanie  A B25    

  Sprawozdawczo� �   A B25    

0220 
Materia
y � ród
owe i pomocnicze 
do sprawozdawczo� ci 
statystycznej 

A B10  

0221 Sprawozdania statystyczne A B25   

0222 Sprawozdawczo� �  
nieperiodyczna B5 B5   

02 
  
  
  
  
  
  

022 
  
  
  
  

0223 Analizy A B25 Analizy kompleksowe i 
problemowe, pozosta
e kat. B5 

    INFORMATYZACJA       

  
Projektowanie i 
koordynowanie systemów i 
programów 

      

0300 Organizacja prac projektowych B5 B5 

Umowy, plany pracy, protoko
y 
odbioru prac oraz raporty, 
korespondencja z wykonawcami i 
u
 ytkownikami 

0301 Spis systemów i programów A B25   

0302 Licencje na oprogramowanie B5 B5 
Okres przechowywania liczy si�  
od daty wyga� ni� cia umowy 
licencyjnej 

  
  
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

03 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

030 
  
  
  
  

0303 Instrukcje eksploatacyjne B10 B10 Instrukcje dotycz	 ce systemów 
informatycznych, systemów 
ewidencjonowania informacji, 
no� ników i kopii bezpiecze� stwa 
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oraz archiwizowania zbiorów 
danych 

 

0304 
Wspomaganie u
 ytkowników 
systemów B5 B5 

Konsultacje, szkolenia, materia
y 
pomocnicze i instrukcje dla 
u
 ytkowników. 

  Bank danych szko
y       

0310 Zbiory informacji BE5 B5 

Kategoria archiwalna zale
 y od 
rodzaju zgromadzonych 
informacji - zgodnie z rzeczowym 
wykazem akt 

0311 Udost� pnianie zasobów 
zawartych w bazach danych 

B5 B5  

0312 
Utrzymanie sprawno� ci 
technicznej i technologicznej 
sprz� tu komputerowego 

B5 B5  

 

031 
  
  
  
  

0313 Zakup sprz� tu i oprogramowania 
komputerowego B5 B5   

    
OBS	 UGA PRAWNA, SKARGI 
I WNIOSKI       

050   
Przepisy prawne dotycz� ce 
obs
ugi prawnej, skarg i 
wniosków 

B10 B10 
Okres przechowywania zale
 y od 
daty dezaktualizacji danego 
przepisu  

  Prowadzenie spraw s� dowych       

0510 
Rejestry spraw s	 dowych. 
Materia
y B10 B10 

Cywilnych, karnych, pracy, 
administracyjnych, 
gospodarczych itd. 

051 
  
  

0511 
Wspó
dzia
anie z organami 
� cigania w sprawach 
zapobiegania przest� pstwom 

B5 B5   

052   Opiniowanie aktów prawnych B5 B5   

053   Opinie prawne B5 B5   

054   Interpretacje prawne i spory 
kompetencyjne A  B25    

  Skargi i wnioski       

0550 Rejestr skarg i wniosków B25 B25   

0551 Rozpatrywanie skarg i wniosków B5 B5  

05 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

055 
  
  
  

0552 Analizy i oceny skarg i 
wniosków, roczne sprawozdania 

A B25   

    
WYDAWNICTWA I 
PUBLIKACJE, 
POPULARYZACJA 

      

060   
Przepisy prawne dotycz� ce 
wydawnictw i publikacji B10 B10 

Okres przechowywania liczy si�  
od daty dezaktualizacji danego 
przepisu  

  Plany i programy wydawnicze       

 

 
06 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

061 
  
  

0610 Wykonania poligraficzne B2 B2 Zapotrzebowania materia
owe, 
zlecenia i ich rozliczenia, kopie 
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rachunków, korespondencja.  

0611 W
asne publikacje A B25 

 Dokumentacja ka
 dego tytu
u: 
karty wydawnicze, umowy 
opracowa�  autorskich i 
redakcyjnych, recenzje, opinie, 
projekty graficzne. 

  Dzienniki, czasopisma, 
og
oszenia, wywiady       

0620 Prenumerata dzienników i 
czasopism 

B2 B2   

0621 Og
oszenia i obwieszczenia 
w
asne 

B3 B3   

0622 
Wywiady i informacje dla 
� rodków masowego przekazu. 
Konferencje prasowe 

A B25 
Dla prasy radia i telewizji. 
Równocze� nie odpowiedzi na 
krytyk�  w mediach. 

062 
  
  
  
  

0623 Wycinki prasowe dotycz	 ce 
dzia
alno� ci w
asnej A Bc   

  Kroniki i monografie       

0630 Kroniki i monografie w
asne A B25   

063 
  
  

0631 Kroniki i monografie obce B5 B5   

  Wystawy, pokazy, imprezy, 
prezentacje      Imprezy sta
e i okoliczno� ciowe 

0640 Wystawy, pokazy i  imprez 
w
asne A B25 

 Programy, scenariusze, 
materia
y pomocnicze, ksi� gi 
pami	 tkowe wystaw, pokazów, 
imprez w
asnych 

0641 Techniczna obs
uga wystaw, 
pokazów i imprez 

B2 B2   

064 
  
  
  

0642 Udzia
 w imprezach krajowych i 
zagranicznych A Bc 

Do kat. A zalicza si�  w
asne 
opracowania oraz sprawozdania 
z czynnego uczestnictwa. 
Pozosta
e materia
y - kat. B-2. 

065   Sponsoring BE5 B5   

  
  
  
  
  
  
  
  
  

066   Patronat, komitety honorowe BE5 B5   

    WSPÓ	 DZIA	 ANIE, 
KONTAKTY     

Obejmuje ogólne sprawy 
wspó
pracy z instytucjami 
krajowymi nie zwi	 zane 
bezpo� rednio z dokumentacj	  
innych klas. 

070   Przepisy prawne dotycz� ce 
wspó
dzia
ania i kontaktów B10 B10 W
asne ustalenia - kat. A. 

  Wspó
dzia
anie       

 

07 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

071 
  
  
  

0710 
Wspó
dzia
anie z urz� dami, 
instytucjami, organizacjami, 
stowarzyszeniami, zwi	 zkami itp 

A B25 

Programy, materia
y i informacje 
o realizacji, wspó
pracy. 
Korespondencja ogólna, 
merytoryczna i w
asne 
opracowania dla tych instytucji, 
pozosta
e - kat. B-5. 
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0711 Wspó
dzia
anie z komórkami 
w
asnej jednostki B5 B5   

 

0712 Reprezentacja B5 B5 
Zaproszenia, 
 yczenia, 
podzi� kowania i inna 
korespondencja. 

  Kontakty i wspó
praca 
zagraniczna       

0720 
Ogólne zasady i programy 
kontaktów zagranicznych 
(w
asne) 

A B25   

0721 Wyjazdy zagraniczne A B25 
Sprawozdania z wyjazdów 
zagranicznych. Wnioski 
wyjazdowe. Korespondencja. 

0722 
Przyjmowanie przedstawicieli i 
go� ci z zagranicy - programy i 
sprawozdania 

A B25 
Programy pobytu oraz 
sprawozdania z przebiegu 
rozmów.   

0723 Wymiana do� wiadcze�  B5 B5  Wymiana dokumentacji i 
informacji. 

 

072 
  
  
  
  
  

0724 
Gromadzenie informacji na 
temat procesów integracyjnych z 
UE 

A B25 
Umowy, uzgodnienia, zasady, 
sprawozdania i plany ze 
wspólnych przedsi� wzi� �  

    BIUROWO� � , ARCHIWUM 
ZAK	 ADOWE       

080   
Przepisy prawne dotycz� ce 
biurowo� ci, archiwów 
zak
adowych 

B10 B10   

  Instrukcje, regulaminy, 
rejestry       

0810 Instrukcje kancelaryjne A B25   

0811 Rzeczowy wykaz akt A B25   

0812 Rejestry kancelaryjne, rzeczowe A B25   

081 
  
  
  
  

0813 � rodki ewidencji i kontroli obiegu 
dokumentacji B2 B2 

Kontrolki wp
ywaj	 cej i wysy
anej 
korespondencji, dowody op
at 
pocztowych, rozdzielniki, 
terminarze.  

  Archiwum zak
adowe       

0820 
Spisy zdawczo-odbiorcze 
dokumentacji przekazywanej do 
archiwum akt. 

A B25   

0821 Ewidencja zasobów archiwum 
zak
adowego A    

0822 Ewidencja udost� pniania i 
wypo
 yczania B2   Zezwolenia i karty 

udost� pnienia. 

0823 Zagubienie b	 d�  utrata akt A B25 Post� powanie wyja� niaj	 ce, 
protoko
y 

 

08 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

082 
  
  
  
  
  

0824 Brakowanie akt i spisy akt 
wybrakowanych A B25 Protoko
y zniszczenia  
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  Biblioteka szkolna       

0830 Ewidencja zasobów 
bibliotecznych B50 B50 Inwentarze, katalogi  

0831 Zakup ksi	 
 ek i innych 
wydawnictw 

B2 B2   

0832 Ewidencja wypo
 ycze�  zbiorów 
bibliotecznych B5 B5  

0833 
Post� powanie dotycz	 ce zwrotu 
wypo
 yczonych ksi	 
 ek i 
wydawnictw 

B5 B5   

 
083 
  
  
  
  
  

0834 
Brakowanie zbiorów 
bibliotecznych, weryfikacja 
przydatno� ci 

B3 B3   

084   Technika pracy biurowej B5 B5 

Zasady organizacji i nowoczesnej 
techniki pracy biurowej, 
wspó
praca z instytucjami 
zajmuj	 cymi si�  tym problemem, 
wprowadzanie nowych technik 
biurowych, pomoc i nadzór w tym 
zakresie. 

  Formularze i druki       

0850 Wzory formularzy i druków 
w
asnych 

A B5   

0851 Gospodarka formularzami i 
drukami B3 B3   

085 
  
  
  

0852 Druki � cis
ego rozliczania i 
powszechnego u
 ytku 

B3 B3   

  God
a, piecz� cie, tablice 
og
osze�        

0860 Piecz� cie urz� dowe i stemple A B25 Wzory odciskowe i ich ewidencja  

0861 
Zamawianie piecz� ci 
urz� dowych i stempli, likwidacja 
piecz� ci 

B10 B10   

086 
  
  
  

0862 Tablice urz� dowe, informacyjne i 
og
osze� . B5 B5   

  Op
aty i rycza
ty pocztowe, 
telefoniczne       

0870 Tabele op
at pocztowych B5 B5   

0871 Op
aty i rycza
ty B5 B5   

0872 Telegramy, telefonogramy, 
dalekopisy i telefaksy 

B5 B5   

 

087 
  
  
  

0873 Op
aty za internet B5 B5  

    NADZÓR, KONTROLE, 
BADANIA 

      

 

 
09 
  
  
  090   

Zasady i tryb post� powania w 
sprawach nadzoru, kontroli i 
bada�  

BE10 B10 W
asne ustalenia i wytyczne - 
kat. A 
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  Kontrole, inspekcje, lustracje. 
Nadzór pedagogiczny       

0910 

Nadzór pedagogiczny kuratora 
o� wiaty i innych organów 
sprawuj	 cych nadzór 
pedagogiczny. Realizacja 
zalece� . 

B10 B10   

0911 
Kontrole zewn� trzne oraz 
realizacja zalece�  i zarz	 dze�  
pokontrolnych 

A B25 

Nadzór organu prowadz	 cego 
szko
�  w zakresie spraw 
finansowych i administracyjnych. 
Inne kontrole zewn� trzne.. 

0912 Kontrole wewn� trzne B5 B5  

0913 Nadzór pedagogiczny dyrektora 
szko
y B10 B10 Plany nadzory pedagogicznego i 

ich realizacja. 

0914 Ksi	 
 ki kontroli B5 B5  

091 
  
  
  
  
  

0915 Upowa
 nienia do 
przeprowadzania kontroli B10 B10 Rejestr 

  Badania (monitoringi)      

0920 Zewn� trzny pomiar jako� ci pracy 
szko
y A B25   

0921 Inne badania (monitoringi) A B25 Np. dotycz	 ce stanu o� wiaty w 
województwie  

0922 Wewn� trzny pomiar jako� ci 
pracy szko
y A B25 Plany, narz� dzia bada� , raporty, 

sprawozdania.  

   
  
  
  
  
  
  
  
 
  

092 
  
  
  
  

0923 Wykorzystanie wyników z 
przeprowadzonych bada�  A B25   

 
 

SYMBOLE 
KLASYFIKACYJNE 

KATEGORIA 
ARCHIWALNA 

I II III IV 

HAS	 A KLASYFIKACYJNE 
W komórce 
macierzystej 

W innych 
komórkach 

UWAGI 

1 2 3 4 5 6 7 8 

      KADRY       

    ZASADY PRACY I P	 AC. 
EWIDENCJA OSOBOWA       

100   
Zbiór przepisów prawnych 
dotycz� cych pracy i p
ac oraz 
spraw osobowych 

BE-10 Bc 

Okres przechowywania liczy 
si�  od daty utraty mocy 
prawnej danego przepisu. Do 
kat. A zalicza si�  w
asne 
ustalenia i wytyczne. 

  Praca, p
ace       

1010 Umowy zbiorowe i zak
adowe A B25 W
asne, zewn� trzne - kat. B5 

1011 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki 
p
ac A B25 W
asne, zewn� trzne - kat. B5 

1 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

10 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

101 
  
  
  
  

1012 Regulaminy pracy, czas pracy A B25 W
asne, zewn� trzne - kat. B5 
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 1013 Zasady nagradzania i premiowania A B25 W
asne, zewn� trzne - kat. B5 

  Ewidencja osobowa, legitymacje 
w
asnych pracowników     

Do ca
o� ci spraw maj	  
zastosowanie postanowienia 
ustawy z dnia 29.08.1997 roku 
o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. Nr 133, poz. 883) 

1020 Akta osobowe pracowników  BE50 B50 

Prowadzi si�  w sposób 
okre� lony w Rozporz	 dzeniu 
Ministra Pracy i Polityki 
Socjalnej z dnia 28.05.1996 
roku w sprawie zakresu ... (Dz. 
U. Nr 62, poz. 286) 

1021 Pomoce ewidencyjne do akt 
osobowych 

B50 B50   

1022 
Legitymacje s
u
 bowe i karty 
identyfikacyjne pracowników 
w
asnej jednostki 

B5 B5   

1023 Sprawy wojskowe pracowników B5 B5   

102 
  
  
  
  
  

1024 � wiadectwa pracy, za� wiadczenia 
itp. B5 B5   

  Sprawy pracownicze      

1030 Alimenty i inne potr	 cenia B5 B5   

  

103 
  
  

1031 Zasi
ki rodzinne B5  B5   

    

ZATRUDNIANIE I 
WYNAGRADZANIE 
PRACOWNIKÓW W	 ASNEGO 
URZ	 DU I KIEROWNIKÓW 
POWIATOWYCH 
SAMORZ� DOWYCH 
JEDNOSTEK 
ORGANIZACYJNYCH 

      

110   Przepisy prawne dotycz� ce 
zatrudniania i wynagradzania BE10 B10  

  Zatrudnianie i zwalnianie 
pracowników.       

1110 
Zapotrzebowanie i nabór 
pracowników, og
oszenia o wolnych 
stanowiskach pracy 

B2 B2 

 Oferty (zg
oszenia) i 
korespondencja z 
kandydatami, testy 
kwalifikacyjne. 

1111 
Zatrudnianie i zwalnianie 
pracowników B2 B2 

 Akta dotycz	 ce konkretnych 
pracowników odk
ada si�  do 
akt osobowych. 

1112 Zatrudnianie w godzinach 
nadliczbowych B2 B2   

1113 Praktyki, praktykanci, sta
 e B5 B5   

1114 Wykazy etatów, plany 
rozmieszczenia pracowników A B25 Zestawienia ilo� ciowe, 

jako� ciowe i zbiorcze etatów.  

1115 Przegl	 dy kadrowe BE5 B5   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

11 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

111 
  
  
  
  
  
  
  

1116 Obsadzanie stanowisk pracy w B5 B5   
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 drodze konkursów 

  
Wynagradzanie, nagradzanie, 
awansowanie i opiniowanie 
pracowników 

      

1120 Wynagradzanie B2 B2 
Kopie decyzji o przyznaniu 
nagród odk
ada si�  do akt 
osobowych 

1121 Nagradzanie pracowników B2 B2   

1122 Dodatkowe wynagrodzenia B2 B2  

1123 Awansowanie pracowników B2 B2 Awans zawodowy nauczycieli  

1124 Nagrody jubileuszowe B2 B2   

1125 Dyplomy, listy, podzi� kowania B2 B2 Jeden egzemplarz odk
ada si�  
do akt osobowych - klasa 1020 

1126 Opinie o pracownikach B5 B5   

112 
  
  
  
  
  

1127 Nagrody kuratora, ministra i inne 
nagrody dla nauczycieli 

B2 B2 Jeden egzemplarz odk
ada si�  
do akt osobowych - klasa 1020 

  Odznaczenia pa� stwowe i 
resortowe       

1130 Ewidencja pracowników 
odznaczonych BE10 B10  

1131 Odznaczenia pa� stwowe (wnioski) B5 B5  

113 
  
  
  

1132 Odznaczenia resortowe B5 B5  

 

114   Prace dodatkowe pracowników B5  B5  Prace zlecone, umowy o 
dzie
o  

    SZKOLENIE PRACOWNIKÓW       

120   Przepisy prawne dotycz� ce 
szkolenia pracowników 

B10 B10   

  Formy i metody szkolenia       

1220 Plany i programy szkolenia 
pracowników  i ich realizacja 

A B25 W
asne programy i plany, obce 
do kat. B-5 

1221 Analizy i oceny form szkoleniowych A B25  W
asne programy i plany, 
obce do kat. B-5 

1222 Kursy B3 B3   

1223 Szkolenie praktykantów B3 B3   

12 
  
  
  
  
  
  
  

122 
  
  
  
  
  

1224 Samokszta
cenie, dokszta
canie B3 B3   

    DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, 
KARY       

130   
Przepisy prawne dotycz� ce 
dyscypliny pracy, urlopów, 
karania pracowników 

BE10 B10 
Okres przechowywania liczy 
si�  od daty dezaktualizacji 
danego przepisu. 

  Dyscyplina pracy       

1310 Listy obecno� ci pracowników Bc Bc   

 

 
13 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

131 
  
  
  

1311 Absencja chorobowa B5 Bc Za� wiadczenia o niezdolno� ci 
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do pracy.  

1312 Ksi	 
 ki wyj� �  B3 B3   

1313 Ewidencja delegacji s
u
 bowych B5 B5   

  
  

1314 Zachowanie tajemnicy pa� stwowej 
i s
u
 bowej B3 Bc 

Okres przechowywania liczy 
si�  od nast� pnego roku po 
wyga� ni� ciu zobowi	 zania lub 
uprawnienia dost� pu. 

  Urlopy pracownicze       

1320 
Plany i wykorzystanie urlopów 
wypoczynkowych pracowników 
urz� du w
asnego 

B3 B3   

1321 Urlopy okoliczno� ciowe B3 B3   

1322 Urlopy macierzy� skie i 
wychowawcze B3 B3 Odk
ada si�  do akt osobowych 

- klasa 1020 lub 1030 

1323 Urlopy bezp
atne B3 B3 Jak w klasie 1322 

1324 Urlopy dla poratowania zdrowia B3 B3 Jak w klasie 1322 

132 
  
  
  
  
  

1325 Urlopy szkoleniowe B3 B3  

  Kary porz� dkowe i dyscyplinarne       

1330 Upomnienia - odwo
ania Bc Bc Zgodnie z przepisami Kodeksu 
Pracy 

1331 Komisje dyscyplinarne, rzecznicy 
dyscyplinarni B5 B5   

1332 Zacieranie na
o
 onych kar B5 B5   

133 
  
  
  
  

1333 Zawieszanie pracowników w 
czynno� ciach B5 B5   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

134   Post� powanie dyscyplinarne BE5 B5 W tym komisje i rzecznicy 
dyscyplinarni 

    
SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE 
PRACOWNIKÓW       

140   
Przepisy prawne dotycz� ce 
spraw socjalno-bytowych 
pracowników 

BE10 B10 Jak w klasie 100 

  Mieszkania, ogródki dzia
kowe, 
dzia
ki budowlane       

1410 
Mieszkania pracownicze, pomoc, 
interwencje, po
 yczki 
mieszkaniowe 

B5 B5 
Decyzje w przedmiotowych 
sprawach 

1411 Dojazdy do pracy - dop
aty do 
biletów B3 B3   

141 
  
  
  

1412 Zaopatrzenie rzeczowe 
pracowników 

B3 B3   

  Opieka zdrowotna       

1421 Sanatoria, wczasy lecznicze B5 B5 Decyzje o dofinansowaniu 

 

14 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

142 
  
  
  
  1422 Zasi
ki chorobowe B5 B5 Dokumentacja stanowi	 ca 
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podstaw�  przyznania 

1423 Zasi
ki po
ogowe, pogrzebowe, 
losowe i inne B5 B5 Jak w klasie 1410 

1424 Opieka nad inwalidami B3 B3   

1425 Opieka nad emerytami i rencistami B3 B3   

  
  

1426 Opieka nad dzie� mi - 
 
obki, 
przedszkola B3 B3   

  Wypoczynek pracowników i ich 
rodzin       

1430 Wczasy pracownicze i rodzinne B5 B5 Jak w klasie 1421 

1431 Obozy, kolonie dla dzieci i 
m
odzie
 y 

B5 B5 Jak w klasie 1421 

 

143 
  
  
  

1432 Imprezy kulturalno-o� wiatowe B2 B2   

    EMERYTURY, RENTY, 
UBEZPIECZENIA       

150   Przepisy prawne emerytalno-
rentowe i ubezpieczeniowe 

B10 B10   

  Emerytury i renty       

1510 Ewidencja emerytów i rencistów  B10 B10   

1511 Wnioski o emerytury dla w
asnych 
pracowników B3 B3   

1512 
Wnioski o renty inwalidzkie i 
specjalne dla w
asnych 
pracowników  

B3 B3   

151 
  
  
  
  

1513 Dodatki do rent i emerytur B3 B3   

  Ubezpieczenia spo
eczne       

1520 Sk
adki ubezpieczenia spo
ecznego B5 B5 
Podstawy wymiaru sk
adek 
ubezpieczeniowych, 
korespondencja  

1521 
Grupowe ubezpieczenia 
pracowników B10 B10 

 Okres przechowywania liczy 
si�  od daty up
ywu terminu 
umowy ubezpieczeniowej 

15 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

152 
  
  
  

1522 
Legitymacje ubezpieczeniowe 
pracowników B5 B5 

Rejestry wydanych legitymacji 
lub duplikatów, skorowidze, 
legitymacje zwrócone.  

    BEZPIECZE
 STWO I HIGIENA 
PRACY       

160   
Przepisy prawne dotycz� ce 
bezpiecze� stwa i higieny pracy BE10 B10 

Okres przechowywania liczy 
si�  od daty dezaktualizacji 
danego przepisu. 

  Stan bezpiecze� stwa i higieny 
pracy       

1610 Przegl	 dy i kontrole stanu 
bezpiecze� stwa i higieny pracy  

B3 B3   

 

16 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

161 
  
  

1611 Analizy i oceny stanu B5 B5   
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 bezpiecze� stwa i higieny pracy 

  � rodki ochronne       

1620 Odzie
  ochronna i sprz� t ochrony 
osobistej B3 B3   

1621 Urz	 dzenia ochronne i sanitarne B3 B3   

 
162 
  
  
  

1622 � rodki utrzymania czysto� ci B3 B3   

  Wypadki przy pracy, zdrowie, 
choroby zawodowe       

1630 Wypadki zbiorowe, � miertelne i 
inwalidzkie 

A B25 Dotyczy wypadków podczas 
pracy  

1631 Inne wypadki B10 B10   

1632 Zg
oszenia chorób zawodowych B10 B10   

1633 Analizy i oceny wypadkowo� ci i 
chorób zawodowych 

A B25   

1634 Badania okresowe pracowników Bx*  Bx 

*Okres przechowywania 
zgodny z wymaganiami na 
danym stanowisku pracy 

   
  
  

163 
  
  
  
  
  
  

1635 Profilaktyka zapobiegawcza B5 B5   

 
 

SYMBOLE 
KLASYFIKACYJNE 

KATEGORIA 
ARCHIWALNA 

I II III IV 

HAS	 A KLASYFIKACYJNE 
W komórce 
macierzystej 

W innych 
komórkach 

UWAGI 

1 2 3 4 5 6 7 8 

      � RODKI RZECZOWE       

    ADMINISTRACJA 
NIERUCHOMO� CI       

200   
Podstawowe zasady 
gospodarowania 
nieruchomo� ciami 

BE10 B10 
Okres przechowywania liczy si�  od 
daty dezaktualizacji danego 
przepisu. 

  Administrowanie 
nieruchomo� ciami       

2010 

Ewidencja nieruchomo� ci, 
lokali i pomieszcze�  
u
 ytkowych przez urz	 d 
w
asny 

B10 B10   

2011 

Nabywanie, zbywanie, 
zamiana nieruchomo� ci, 
lokali i pomieszcze�  na 
potrzeby szko
y 

B25 B25   

2012 
Podatki, op
aty i czynsze za 
lokale, pomieszczenia i 
nieruchomo� ci w
asne 

B10 B10   

2 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

20 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

201 
  
  
  

2013 Wynajem nieruchomo� ci i 
lokali w
asnych  innym 

B5 B5 Umowy, korespondencja. Okres 
przechowywania liczy si�  od daty 
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 jednostkom wyga� ni� cia umowy. 

  Utrzymywanie lokali i 
pomieszcze�        

2020 Utrzymywanie czysto� ci B2 B2   

2021 Ogrzewanie lokali i 
pomieszcze�  

B2 B2   

2022 O� wietlenie B2 B2   

2023 Woda, kanalizacja, � cieki itp. B2 B2   

 
202 
  
  
  
  
  

2024 Dekoracja, flagowanie, 
estetyka 

B2 B2   

  Ochrona obiektów i mienia       

2030 
Ochrona przeciwpo
 arowa w 
nieruchomo� ciach w
asnych B5 B5 

 Instrukcje, ksi	 
 ki kontroli 
wewn� trznych, opinie o projektach 
technicznych systemów 
wykrywania i sygnalizacji po
 aru. 

2032 
Ochrona (strze
 enie) 
obiektów i mienia w
asnego 
oraz jednostek podleg
ych 

B5 B5 Dzienniki s
u
 b, meldunki itp. 

 

203 
  
  

2031 Ochrona mienia w
asnego B3 B3  

    GOSPODARKA � RODKAMI 
RUCHOMYMI       

  Zaopatrzenie w materia
y i 
pomoce biurowe       

2100 � ród
a zaopatrzenia, 
dostawcy B2 B2 Zamówienia, zakupy. Oferty, 

katalogi dostawców.  

2101 

Magazynowanie i 
u
 ytkowanie ruchomo� ci, 
materia
ów, narz� dzi i 
pomocy biurowych 

B5 B5 
Dowody przychodu i rozchodu, 
kartoteki magazynowe 

2102 
Ewidencja ruchomo� ci, 
narz� dzi, materia
ów i 
pomocy biurowych 

B5 B5   

210 
  
  
  
  

2103 Likwidacja � rodków trwa
ych B5 B5   

  Meble i sprz� t biurowy. 
Meble szkolne       

2110 Zapotrzebowania, 
zamówienia, przydzia
y B3 B3   

2111 Konserwacja i remonty B3 B3   

211 
  
  
  

2112 Kasacja i up
ynnianie B5 B5   

  Maszyny i urz� dzenia 
biurowe       

2120 Zapotrzebowania, 
zamówienia, przydzia
y 

B3 B3   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

21 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

212 
  
  

2121 Dokumentacja techniczna i 
eksploatacyjna maszyn i 
urz	 dze�  

B5 B5 Dokumentacja techniczna, 
instrukcje obs
ugi, opisy 
techniczne, katalogi. Okres 
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 przechowywania liczy si�  od daty 
kasacji danej maszyny lub 
urz	 dzenia 

  Gospodarka materia
owa i 
narz� dziowa       

2130 
Zasady gospodarki 
materia
owej i narz� dziowej 
(w
asnej) 

B10 B10   

2131 Ewidencja materia
ów i 
narz� dzi 

B10 B10   

2132 Magazynowanie materia
ów i 
narz� dzi 

B10 B10   

2133 Rozliczenia zu
 ycia 
materia
ów B5 B5   

213 
  
  
  
  
  

2134 Gospodarka odpadami 
(surowcami wtórnymi) B2 B2   

  Inwentaryzacja       

2140 Inwentaryzacja w szkole B5 B5   

2141 Formularze inwentaryzacyjne 
(spisy i protoko
y) 

B5 B5   

2142 Komisje inwentaryzacyjne 
w
asne B5 B5 Sk
ady komisji 

214 
  
  
  
  

2143 Wycena i przecena B10 B10   

 

215   Us
ugi B5 B5 Us
ugi � wiadczone innym 
instytucjom 

    INWESTYCJE I REMONTY       

220   Przepisy prawne dotycz� ce 
inwestycji i remontów B10 B10   

221   Przygotowywanie 
inwestycji i remontów 

      

  Inwestycje budowlane, 
remonty kapitalne       

2220 
Dokumentacja (prawna i 
techniczna) budynków 
typowych 

BE5 B5 Jak w klasie 2010 

2221 
Dokumentacja (prawna i 
techniczna) budynków 
zabytkowych 

A B25 Jak w klasie 2010 

2222 Zlecenia, umowy B5 B5   

2223 Protoko
y odbioru, rozliczenia B5 B5 

Jeden egzemplarz protoko
u 
odbioru inwestycji i notatek nale
 y 
do
	 czy�  do dokumentacji prawnej i 
technicznej obiektu - klasa 2010 

2224 Zaopatrzenie materia
owe i 
wyposa
 eniowe B3 B3   

 

22 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

222 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2225 Sprawozdania z realizacji 
inwestycji BE5 B5   
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2226 Ewidencja inwestycji A B25   

2227 Nadzór inwestycyjny B5 B5   

 

2228 Wykonawstwo inwestycji B5 B5   

  Remonty bie� � ce       

2230 Wykonawstwo remontów 
bie
 	 cych - umowy, zlecenia B5 B5   

 

223 
  
  

2231 Protoko
y odbioru, rozliczenia B5 B5   

    TRANSPORT       

230   
Przepisy prawne dotycz� ce 
transportu B10 B10 

 Okres przechowywania liczy si�  od 
daty dezaktualizacji danego 
przepisu. 

231   Zakup i ewidencja � rodków 
transportu 

B10 B10   

 

23 
  
  
  

232   Eksploatacja � rodków 
transportu  B5 B5    

 
 

SYMBOLE 
KLASYFIKACYJNE 

Kategoria archiwalna 

I II III IV 

Has
a klasyfikacyjne 
W komórce 
macierzystej 

W innych 
komórkach 

UWAGI 

1 2 3 4 5 6 7 8 

      
BUD� ET, PODATKI, 
OP	 ATY, 
RACHUNKOWO� �  

      

    
PLANOWANIE I 
WYKONYWANIE 
BUD� ETÓW 

      

300   
Przepisy prawne 
dotycz� ce planowania 
bud� etowego 

BE10 B10 Okres przechowywania liczy si�  od daty 
dezaktualizacji danego przepisu. 

  Bud� et szko
y       

3010 
Opracowania i materia
y 
dotycz	 ce projektowania 
bud
 etów 

B5 B5   

3011 Bud
 et szko
y, zmiany i 
realizacja A B25 Bud
 ety komórek organizacyjnych szko
y 

(zespo
u szkó
) 

301 
  
  
  

3012 
Plany finansowe i 
sprawozdania z ich 
realizacji 

B5 B5   

302   Realizacja bud� etu B5 B5   

303   Gospodarka 
pozabud� etowa B5 B5   

 
3 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

30 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

304 
  

  Plany finansowania 
inwestycji i remontów       
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3040 Plany finansowania 
inwestycji  ich realizacja B5 B5   

3041 Finansowanie remontów 
remontów kapitalnych 

B5 B5   

  
  

3042 Finansowanie remontów 
remontów bie
 	 cych B5 B5   

 

305   
Fundusze specjalne i 
celowe, dotacje, 
subwencje 

B5 B5   

    
RACHUNKOWO� � , 
KSI	 GOWO� � , 
OBS	 UGA KASOWA 

     

310   

Przepisy prawne 
dotycz� ce 
rachunkowo� ci, 
ksi� gowo� ci i obs
ugi 
kasowej 

B10 B10 Okres przechowywania liczy si�  od daty 
dezaktualizacji danego przepisu. 

311   
Sprawy ogólne 
dotycz� ce urz� dze�  do 
ksi� gowania 

B3 B3   

  Ksi� gowo� �  bud� etowo-
finansowa       

3120 Dokumentacja ksi� gowa 
ksi� gowo� ci bud
 etowej B5 B5 Ksi� gi, rejestry, dzienniki, kartoteki itp. 

3121 Dowody ksi� gowe 
ksi� gowo� ci bud
 etowej 

B5 B5   

3122 Dokumentacja ksi� gowa 
inwestycji B5 B5 Ksi� gi, rejestry, dzienniki, kartoteki itp. 

312 
  
  
  
  

3123 
Dowody ksi� gowe 
inwestycji B5 B5 

Okres przechowywania ca
o� ci dowodów 
dotycz	 cych danej inwestycji liczy si�  od 
nast� pnego roku po jej rozliczeniu 

313   
Ksi� gowo� �  podatków i 
op
at oraz innych 
nale� no� ci 

B5 B5  Ksi� gi, rejestry, dzienniki, kartoteki itp. 

  P
ace, delegacje 
s
u� bowe       

3140 Dokumentacja s
u
 	 ca 
sporz	 dzaniu list p
ac 

B5 B5 w tym karty pracy 

3141 Listy p
ac B50* B50 

*Okres przechowywania wynika z art. 74 
Ustawy z dnia 29 wrze� nia 1994 r. o 
rachunkowo� ci (Dz. U. Nr 121, poz. 591) i 
mo
 e ulec zmianie. Kopie - B-5 

3142 Kartoteki wynagrodze�  B50* B50 Jak w klasie 3141 

3143 

Listy innych wynagrodze�  
stanowi	 ce podstaw�  do 
naliczenia renty lub 
emerytury 

B50* B50 Jak w klasie 3141 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

31 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

314 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

3144 Listy zaliczek na 
wynagrodzenia 

B5 B5   
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3145 Rozliczenia delegacji 
s
u
 bowych B5 Bc  W tym tzw. kilometrówek 

3146 Deklaracje podatkowe PIT B5 B5   

3147 Deklaracje RMUA B3 B3   

 

3148 Za� wiadczenia o 
zarobkach 

B3 B3   

  Obs
uga kasowa       

3150 Dokumentacja kasowa B5 B5 Ksi� gi, rejestry, dzienniki, kartoteki itp. 

3151 Raporty kasowe - 
orygina
y 

B5 B5 Kopie - kat. B-2 

3152 Uzgodnienia sald B3 B3   

3153 Depozyty kasowe B5 B5   

3154 Rewizje i lustracje kasy B5 B5   

 
315 
  
  
  
  
  
  

3155 Dowody kasowe B5 B5 Orygina
y KP, KW itp. 

 

316   

Nadzór nad 
rachunkowo� ci� , 
dokumentacj�  i obs
ug�  
kasow�  

B3 B3   

    
ZAMÓWIENIA 
PUBLICZNE, 
PRZETARGI, OFERTY 

      

340   
Przepisy prawne 
dotycz� ce zamówie�  i 
przetargów 

BE10 B10 Okres przechowywania liczy si�  od daty 
dezaktualizacji danego przepisu. 

341   Kryteria oceny ofert BE5 B5 Do kat. A zalicza si�  w
asne ustalenia i 
wytyczne 

  Zamówienia publiczne       

3420 Powo
ywanie komisji B5 B5   

342 
  
  

3421 Wybór oferty B5 B5 

Dla ka
 dego zamówienia prowadzi si�  
odr� bn	  teczk�  zawieraj	 c	  materia
y 
kontrahentów, opinie komisji i decyzje. Okres 
przechowywania liczy si�  od daty realizacji 
przedsi� wzi� cia 

  Przetargi       

3430 Powo
ywanie komisji B5 B5   

343 
  
  

3431 Wybór oferty B5 B5 

Dla ka
 dego zamówienia prowadzi si�  
odr� bn	  teczk�  zawieraj	 c	  materia
y 
kontrahentów, opinie komisji i decyzje. Okres 
przechowywania liczy si�  od daty realizacji 
przedsi� wzi� cia 

344   Konkurs ofert B5 B5 
Oferty i decyzje o wyborze jednej z nich. Dla 
ka
 dego zlecenia prowadzi si�  odr� bne 
teczki. 

 

34 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

345   
Rejestry zamówie�  
publicznych, odwo
a�  i 
protestów 

B5 -   
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SYMBOLE 
KLASYFIKACYJNE HAS	 A KLASYFIKACYJNE KATEGORIA 

ARCHIWALNA UWAGI 

I II III IV   W komórce 
macierzystej 

W innych 
komórkach   

1 2 3 4 5 6 7 8 

      
KULTURA, SPORT, TURYSTYKA 
I WYPOCZYNEK, O� WIATA     

Poszczególne placówki 
upowszechniania kultury, 
sportu, o� wiaty itp. powinny 
posiada�  w
asne szczegó
owe 
wykazy akt przygotowane w 
oparciu o analogiczne przepisy 
w
a� ciwych rzeczowo resortów 

    O� WIATA       

430   
Przepisy prawne dotycz� ce 
o� wiaty BE10 B10 

Jak w klasie 4 Mo
 liwy dalszy 
podzia
 na podteczki dotycz	 ce 
poszczególnych grup 
przepisów. Okres 
przechowywania liczy si�  od 
daty dezaktualizacji danego 
przepisu. 

431   Organizacja pracy w szkole  A  B25   

432   Organizacja roku szkolnego  B5 B5   Arkusze organizacyjne szkó
 

433   Innowacje i eksperymenty 
pedagogiczne  A  B25   

434  Badania naukowe w szko
ach A B25  

435  
Nomenklatura (klasyfikacja) 
zawodów i specjalno� ci 
szkolnictwa zawodowego 

A B25  

 Programy i plany nauczania i 
wychowania BE10 B10  

436 
  

4360 � cie
 ki edukacyjne BE10 B10   

 Druki szkolne    

4370 Wzory druków szklnych BE20 B20  

43 
  
  
  
  
  
  
  

437 
  
  

4371 Wykaz druków szkolnych A B25  

  
REALIZACJA PROGRAMÓW 
ORAZ WYNIKI NAUCZANIA I 
WYCHOWANIA 

   

440  
Egzaminy maturalne. Inne 
egzaminy i sprawdzainy. BE10 B10 

Organizacja i przebieg. W razie 
potrzeby oddzielne teczki dla 
poszczególnych egzaminów lub 
szkó
 

 Dokumentacja egzaminów i 
sprawdzianów B50 B50 

Komisje. Protokó
y 
egzaminacyjne, duplikaty 
� wiadectw, ewidencja 
wydanych � wiadectw i 
dyplomów. 

4 
  
  
  
  
  
  
  
  

44 

441 

4410 Sprawdziany w szkole 
podstawowej B50 B50  
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4411 Egzamin gimnazjalny B50 B50  

4412 
Egzamin maturalny w liceum 
ogólnokszta
c	 cym i liceum 
profilowanym 

B50 B50  

4413 Egzaminy maturalne w liceach 
zawodowych i technikach B50 B50  

4414 

Egzaminy maturalne z
o
 one przed 
Pa� stwow	  
Komisj	 Egzaminacyjn	  przy 
Kuratorze O� wiaty 

B50 B50  

4415 Egzaminy eksternistyczne B50 B50  

4416 Egzaminy zawodowe B50 B50  

4417 Egzaminy wst� pne B50 B50  

4418 Egzaminy w szko
ach specjalnych B50 B50  

 

4419 Sprawdziany uzdolnie�  
kierunkowych B50 B50 

Protoko
y sprawdzianów. 
Protoko
y post� powania 
kwalifikacyjnego. 

442  

Wyniki nauczania, wyniki 
egzaminów sprawdzaj� cych i 
poprawkowych, 
promowanie,klasyfikacja 

A B25 Oceny, analizy, sprawozdania 

443  Praktyki uczniów B5 B5 Organizacja i przebieg 

444  Konkursy i olimpiady BE5 B5 Organizacja przebieg, 
regulaminy i wyniki 

445  Organizacje szkolne BE5 B5 Samorz	 d uczniowski, ko
a 
naukowe i inne organizacje. 

446  Weryfikacja � wiadectw i 
zwolnienia z nauki BE50 B50  

 Dzienniki lekcyjne i dzienniki 
zaj� �     

4470 Dzienniki lekcyjne BE10 B10  

4471 Dzienniki zaj� �  wychowawczych BE10 B10  

4472 
Dzienniki zaj� �  dydaktyczno-
wyrównawczych i 
specjalistycznych 

BE10 B10  

447 

4473 Dzienniki zaj� �  sta
ych i 
okresowych w szkole BE10 B10  

 

448  Ksi� gi arkuszy ocen BE50 B50  

  UCZNIOWIE I 
WYCHOWANKOWIE 

   

 Obowi� zek nauki i obowi� zek 
szkolny    

4500 Rekrutacja BE5 B5  

4501 Ksi� ga ewidencji dzieci BE50 B50  

 

45 

450 

4502 Ksi� ga uczniów BE50 B50  
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 4503 Ksi� ga wychowanków BE50 B50  

 � wiadczenia dla uczniów    

4510 Stypendia i zasi
ki B5 B5  

4511 Pomoc materialna dzieciom w 
rodzinach w
asnych i zast� pczych 

B5 B5  

4512 Do
 ywianie B5 B5  

4513 Legitymacje, ulgi kolejowe B5 B5  

4514 Dowo
 enie uczniów B5 B5  

4515 Internaty, bursy, stancje, � wietlice B5 B5  

451 

4516 
Stypendia Ministra Edukacji 
Narodowej i Sportu, stypendia 
Prezesa Rady Ministrów 

B5 B5  

 

Poradnictwo psychologiczno-
pedagogiczne. Kszta
cenie 
specjalne. Nauczanie 
indywidualne. Specjalistyczna 
pomoc i opieka. 

BE10 B10  

452 

4520 Dziennik pedagoga BE10 B10  

453  
Przest� pczo� �  dzieci i 
m
odzie� y. Profilaktyka 
spo
eczna. Resocjalizacja 

BE10 B10  

454  Opieka higieniczno-lekarska, 
bezpiecze� stwo uczniów. BE10 B10  

455  Organizacja zaj� �  
pozalekcyjnych BE10 B10 Ko
a zainteresowa� , wystawy, 

pokazy itp. 

 Sport i turystyka.     

4560 Zawody sportowe B10 B10  

4561 Wycieczki, obozy, kolonie krajowe B10 B10  

4562 Wycieczki, obozy, kolonie 
zagraniczne 

B10 B10  

 

456 

4563 Nadobowi	 zkowe zaj� cia 
sportowo-rekreacyjne 

B10 B10  

  PRZYSPOSOBIENIE OBRONNE    

460  Zasady, organizacja i przebieg 
przysposobienia obronnego B10 B10  

46 

461  Kursy i obozy przysposobienia 
obronnego. Konkursy BE5 B5  

  POMOCE NAUKOWE    

 � rodki dydaktyczne wizualne i 
audiowizualne    

4700 Kasety video B5 B5  

4701 Programy komputerowe B5 B5  

 

47 

470 

4702 Pakiety multimedialne B5 B5  
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471  Sprz� t laboratoryjny B5 B5  

472  Inne pomoce naukowe B5 B5  

 

473  Podr� czniki B5 B5  

  BIBLIOTEKA    

480  Dobór i kwalifikowanie ksi� � ek i 
czasopism do biblioteki szkolne B10 B10  

481  Informacje o ksi� � kach B5 B5  

482  Lektury szkolne B20 B20  

 

48 

483  Czytelnictwo B10 B10  

 
 
 
 
 
 
�


