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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Jercan Floarea Secretar Sef 11.12.2023
L=
2 L.~
1.2 | Verificat Jercan Mihaela - Corina Presedinte comisie SCIM 13.12.2023 | - C(/ g
(XA 1
1.3 | Aprobat Jercan Mihaela - Corina Director 15:12,2023 3 (('! 5 i
LL /\’[ -

(/

\
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 8
2.1 Editia Il-a 22.09.2020
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 21.10.2022
2.4 Revizia 2 15.12.2023

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnéatura
1 2 3 4 5 6 7 8
. . ==
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Jercan Floarea 15.12.2023 ?4
- ‘7 ;r
3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie Jercan Mihaela - Corina 15.12.2023 | (/( -
SCIM =7 [V)
33 | Aprobare Didactic Director Jercan Mihaela - Corina | 15.12.2023 (/((}g/\(i/
,'/ V./
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Jercan Floarea |/ '
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. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are rolul de a stabili reguli aplicabile salariatilor din cadrul unitatii, cu privire la corespondenta
inter si intrainstitutionala, astfel incat sistemul sa fie accesibil directorului, angajatilor si tertilor interesati

cu abilitare in domeniu.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

......

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
- Primirea / expedierea, inregistrarea si arhivarea corespondentei inter si intrainstitutionalg;
- Corespondenta trebuie sa fie purtatoarea unor informatii utile in interiorul si in exteriorul Unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
In functie de tipul de purtidtor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta,

operatiunile de intrare, iesire, inregistrare si stocare trebuie adaptate corespunzator, pe baza unor

planuri elaborate in acest sens, astfel incat, pentru fiecare caz, sa poata fi reflectate cerintele

majore privind:

- asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

- confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

- stocarea (arhivarea) corespondentei;

- accesul la corespondenta realizata.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 455/ 2001 privind semnatura electronica, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completadrile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva Tnvatamant preuniversitar,
fnregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 5.07.2023;

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei
publice centrale, administratiei publice locale si al institutiilor publice si pentru modificarea si completarea
unor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicg;

713 Procedura operationala (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7:1:5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fide acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

A7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaogare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7:2:2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Unitatea de inva{amant gestioneaza o gama larga de documente ce privesc activitatea scolara a elevilor,
activitatea cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar si nedidactic, precum si operatiunile contabile
si administrative care asigura functionarea corespunzatoare a unitatii.

Activitatile de naturd administrativa si organizatorica desfasurate in cadrul unitatii sunt evidentiate prin
intermediul documentelor. Circuitul documentelor necesita asigurarea unei bune desfasurari a tuturor
activitatilor ce au loc in cadrul unitatii de fnvatdmant. Atat documentele primite din exterior spre
solutionare sau comunicarea unor raspunsuri sau documente, cat si cele elaborate si transmise exclusiv in
circuitul intern trebuie s& parcurgd un traseu bine delimitat, iar persoanele implicate au responsabilitatea
de a asigura un circuit fluent si eficace atunci cand sunt fnaintate catre directorul unitatii.

Totalitatea documentelor care intrad in unitate din mediul extern (cereri, reclamatii, sesizari sau propuneri
formulate Tn scris ori prin posta electronicd) prin care un cetatean sau o organizatie legal constituita le
poate adresa unitatii de fnvatamant, se vor inregistra ca intrari. Ulterior, documentele se vor procesa si
prin urmare, documentele elaborate in cadrul unitatii de fnvatamant, necesare desfasurarii anumitor
procese destinate functionarii activitatii proprii, sunt directionate intre compartimentele sau persoanele
responsabile, in conformitate cu procedurile interne care reglementeaza circulatia lor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tnregistrarea documentelor

Directorul unitatii de invatdmant organizeaza si administreaza procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor provenite din exteriorul
unitatii, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si accesibilitate conducerii si
angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.

Prin urmare, Compartimentul Secretariat se va ocupa de relatiile cu publicul, avand printre atributii
primirea, Tnregistrarea si ingrijirea documentelor. Prin intermediul acestui compartiment, fiecare
document primit sau creat in cadrul unitatii de invatdamant se inregistreaza primind un singur numar de
inregistrare, intr-un registru general, fara ca numarul respectiv sa se repete.

Tnregistrarea documentelor se face in ordinea cronologica a primirii lor la registratura. Primirea se poate
face prin postd, fax, curieri, direct de la petitionari, sau prin posta electronica. in cazul cererilor sau altor
acte prezentate direct de petitionari, se comunica pe loc acestora din urma, numarul de inregistrare.

Repartizarea, predarea si expedierea corespondentei

Tn urma Inregistrarii documentelor, Secretariatul asigura transmiterea catre director a documentelor ce
necesita analiza, verificarea si aprobarea acestuia. Directorul deschide corespondenta si repartizeaza
actele spre solutionare, aplicand rezolutia (sematura si stampila) in partea superioara a fiecarui
document.

Dupa solutionare, acestea sunt retransmise Secretariatului care le descarcd din evidenta sa si le
expediaza solicitantilor de informatii sau documente.

Primirea documentelor din exteriorul unitatii in forma tiparita este urmata de completarea formularului
postei de confirmare de primire, care va fi trimis expeditorului. In mod similar, pentru documentele
expediate in exterior prin intermediul serviciilor postale, se va solicita de catre unitate, confirmarea
primirii din partea destinatarului.

La nivelul unitatii de Thvatamant este necesar, in mod obligatoriu, s se tina o evidenta a documentelor
primite si expediate, prin intermediul compartimentului Secretariat care va intocmi Anexa nr. 2 Inventar
documente. In vederea optimizarii intregului proces de gestionare a documentelor, urmarirea fluxurilor
de documente ajutd unitatea de Tnvatamant sa depisteze daca si unde este nevoie de o imbunatatire a
fluxului.

In baza hotararii Consiliului de Administratie, directorul aproba realizarea circuitului informatiilor si
documentelor, prin decizie scrisa.

Tn cadrul circuitului documentelor la nivelul unitatii de invatamant au loc urmaitoarele operatii:

+ verificarea corespondentei primite pentru a se vedea daca scrisorile au fost bine indrumate pe numele
si adresa unitatii respective;

+ deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie ,personal”, ,confidential" nu se deschid; plicurile nu se
arunca, ci se prind impreuna cu scrisoarea in urmatoarele situatii:

- daca scrisoarea nu contine adresa expeditorului, dar aceasta figureaza pe plic;

- dacd adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din scrisoare;

- daca semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului figureaza pe plic;

- daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea mare, pentru a se putea constata daca
vina este a postei sau a expeditorului;

- daca o anexa lipseste;

- daca scrisoarea contine o ofertd sau un acord pentru care data postei este un punct de plecare sau
pentru care exista o data;

- daca scrisoarea a fost gresit adresata, intrucat plicul justifica intarzierea raspunsului, in cazul in care
scrisoarea a ajuns la destinatar cu intarziere.

* sortarea corespondentei;

+ Inregistrarea si datarea corespondentei;

+ intocmirea unei condici interne de distributie;

* predarea corespondentei la compartimente, iar cele pentru conducere sunt predate secretarei.
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La primirea corespondentei, secretarul unitati semneaza in condica de expeditie, verifica
corespondenta, o sorteaza (scrisori care necesita atentia conducerii si scrisori care necesita atentia
secretarei) Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgentei, in mapa de corespondentd pentru
conducere. Conducerea va nota pe fiecare document o rezolutie (persoana sau compartimentul care il
va primi spre rezolvare, termenul si eventual modalitatea de rezolvare). Dupa ce primeste
corespondenta de la conducere (cu rezolutia pe ea), secretara o inregistreaza intr-un caiet (condica) si o
va repartiza apoi persoanelor sau departamentelor pe baza de semnatura. Daca una din scrisorile
primite contine un numar de probleme ce necesita atentia mai multor departamente sau persoane, se
va proceda in asa fel incat fiecare compartiment/persoand sa fie pusa la curent cu problema ce il
priveste.

Modalitati de lucru:

- se ataseaza la scrisoare o notita in care sunt enumerate toate compartimentele interesate si apoi
scrisoarea este trimisa pe rand la toate acestea; pe masura ce fiecare din ele isi indeplineste sarcina, isi
bifeaza numele pe notita si o trimite mai departe;

- scrisoarea se distribuie compartimentului care se ocupa de majoritatea problemelor cuprinse in ea,
revenindu-i apoi sarcina de a o trimite mai departe celorlalte compartimente;

- se fac copii si se trimite cate una fiecarui compartiment interesat. Aceasta modalitate este cea mai
indicata (scrisoarea originald ramane la secretariat), cu conditia ca solutionarea problemelor sa fie
coordonata.

Corespondenta expediata - Cuprinde raspunsuri la scrisorile primite sau scrisori care initiaza un ciclu
de corespondenta cu alte unitati (scrisori ,initiale" sau din ,oficiu") Scrisorile de raspuns se redacteazd,
fie de secretard, urmand indicatiile conducerii, fie de cel caruia i-a fost repartizata aceasta sarcina. Dupa
redactarea si dactilografierea lor, scrisorile sunt prezentate, in mapa pentru semnat, conducerii,
impreuna cu materialul de baza. Dupa semnare, secretara le verifica (daca au fost toate semnate, se
verificd anexele) si pune stampila pe semnatura conducerii. Daca scrisorile sunt expediate de
secretariat, ele vor fi inregistrate (data si numar). Operatiile ulterioare sunt:

« sortarea copiilor si a materialelor de baza si remiterea lor serviciilor de resort;

« clasarea corespondentei in dosare (copiile).

Sisteme de Tnregistrare a corespondentei primite si expediate - in vederea pastrarii unei evidente
clare a corespondentei care intra in unitate, precum si a celei emise, secretariatul inregistreaza fiecare
document intr-un Registrul de corespondenta - se pastreaza la Registratura generala. Se practica doua
sisteme: unul care foloseste un registru unic de intrare-iesire si altul care evidentiaza in registre
separate intrarile si iesirile.

Tn registrul unic de corespondenta, cele doua foi asezate fatd in fatd servesc pentru inregistrarea
corespondentei (stdnga) si a corespondentei expediate (dreapta). Acest tip de registru ofera posibilitatea
informarii imediate si concomitente asupra corespondentei primite si expediate.

Tn rubrici separate se inscriu: numarul de inregistrare al scrisorii care intra in unitate, data inregistrarii,
locul de provenientd (denumirea expeditorului si adresa), rezumatul continutului ei, compartimentul
caruia i se repartizeaza, indicatorul dosarului de clasare.

Tn cazul in care se expediaza raspunsul la o scrisoare intratd, pe acelasi rand cu inregistrarea acesteia in
stanga, se evidentiaza in partea dreapta modul in care s-a rezolvat, data la care se expediaza, denumirea
destinatarului; scrisoarea de raspuns primeste acelasi numar cu care a fost inregistrata la intrare
scrisoarea cdreia i-a fost expediat raspunsul - aceasta se trece la rubrica ,numar de conexare", in locul
acestui numar la scrisorile expediate ,,din oficiu" se trece numarul nou care se da scrisorii emise de
unitate.

La sfarsitul fiecarui an, la terminarea unui volum de registru de intrare-iesire, sau chiar daca volumul nu
este complet, se intocmeste un proces-verbal de incheiere a registrului respectiv.
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Registrele pot fi tipizate, realizate la comanda sau pregatite de catre persoana responsabild din cadrul
compartimentului. Registrele au un dublu rol: pe de o parte sunt cataloage de inscriere a circulatiei
documentelor, fiind un martor obiectiv (au valoare juridica), iar pe de alta parte reprezinta tin ordonator,
un adevarat ghid in cautarea oricarui document.

Lainregistrarea documentelor in registru trebuie sa se tind seama de urmatoarele aspecte:

- Inregistrarea se face de catre o singurad persoand; in cazul absentei, va fi inlocuita mereu de aceeasi
persoana;

- inscrierea se face numai olograf;

- NuU se pastreaza nici un rand liber;

-n cazul in care exista resturi de spatii pe o pagina, acestea se bareaza vizibil.

Nu se inregistreaza:

- darile de seama periodice;

- actele expediate care au numar propriu de ordine;

- scrisorile si actele de corespondenta interna;

- copiile dupa scrisori si acte care se transmit de la un serviciu la altul, imprimatele;
- registrele sau condicile;

- revistele, ziarele si alte publicatii.

In cazul expedierii corespondentei prin post4, fiecare scrisoare se inscrie nominalizat cu datele ei de
identificare, intr-un borderou de expeditie. Borderoul se intocmeste separat pentru scrisorile simple si
recomandate.

Pentru scrisorile difuzate prin curier se intocmeste o condicd de expeditie, in care se trec datele
importante: anul, ziua, luna, numarul lucrarii, destinatarul, semnatura.

De asemenea, corespondenta care se repartizeazd compartimentelor din interiorul unitatii se
inregistreaza in prealabil intr-o condica interna de distributie cu aceleasi rubrici ca si condica de
expeditie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Cod: P.O.SCR 16

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 D 6 7 8
10.1 22.09.2020 ~
10.2 Il-a 1 21.10.2022 -
10.3 II-a 2 15.12.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1= Secretariat Jercan Floarea 15.12.2023
2. SCIM Jercan Mihaela - 15.12.2023
Corina
3 Didactic Jercan Mihaela - 15.12.2023
Corina
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrarii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Inventar Documente % “ 1 -
13.2 Anexa 2 - Registrul intrari-iesiri 4 = -
13.3 Anexa 3 - Hotarare CA privind realizarea circuitului - - -
corespondentei interinstitution
13.4 Anexa 4 - Decizie privind realizarea circuitului - - -
corespondentei interinstitutionale
13.5 Anexa 5 - Hotarare CA privind realizarea circuitului - - o
corespondentei intrainstitution
13.6 Anexa 6 - Decizie privind realizarea circuitului - - -
corespondentei intrainstitutionale
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SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
"TOMA TAMPEANU" . "
GALBENU CORESPONDENTA INTER SI INTRAINSTITUTIONALA Revizia 2
Cod: P.O.SCR 16 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ....... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ............ ... ... L
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii  ss:smums s smans v s s Ease 6 HEBE SEERT S P e R § SRR SRS SR E S FEEH S AR EEE A .
4. SCopUl procedUrii ... convv v ivnss cum s s s e e s s sE R s S s e w e s
5.Domeniulde aplicare . ......... ... e
6. Documente de referinta . ......... ... e
7. Definitii si abrevieri . .. ... e
8. Descrierea procedurii . ... ...
9. ResponSabilitati -« -cvoivmomes sumss smmmvs xR @B F B EE SR EE § 5@ NF S S EEN G ERE R 8§
10. Formular de evidenta a modificarilor . .......... ... ... . . L
11. Formular de analizd a procedurii . ....... ... . e
12. Lista de difuzare a procedurii .. ......... ..

13 ANCXE i :sis s s @ maisis s @mmms s 608 Mas 6 5T 05 58 G @5 5 5585 ms S0 b obs s s mes S ms s sl EE § e
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