Protokd kortroll przestrzegana przepisdw 0 patstwowym zasoble
archiwalmym i archiwach w Lirzad Stanu Cywilnego w Drezdenki - Ege v ...

Archiwum Pafstwowe w : -
Garzowie Wielkopolskim

Nazwa archiwem panstwowego Oddziat

335 - 2016-04-05

Nr protokody Data dokumenty

Strona1z8

66 ul. Ignacego Moscickiego 7
' | 66-400 Gorzdw Wielkopolsk

Identyfixator

(systemawy)

NZ.421.2.2016 401

Znak sprawy

Adres

identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.

1446)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Drezdenku

Nazwa jednostki

w.Warszawska 1, 66-530 Drezdenko

Adres kontrolowane] jednostkl

1945
' 1945 Nr 48 poz. 272)
Rok 1tworzenda jednostki Nazwa akiu prawnege

Burmistrz Miasta i Gminy w Drezdenku

Qrgan nadrzedny/nadzorugey

2003-05-20

Czy posiada? Data dekumentu

Inny dokument

Pelna nazwe aktu normatywnego Data gokumenty

Qpis struktury crganizacyjrej

Prawo 0 aktach stanu cywilnego {Dz. U.

REGON
Ewa Spiewak
Imig i nazwisko kierownika jednostki

- ul. Warszawska 1 66-530 Drezdenko

Adres organu nadzonjgcego

Regulamin organizacyjny

(X ak 2015-04-29

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

00053000500000

2624

|dentyfikator systemowy

. KRS
1996

Rak ustalenta pod nadzdr

lataod ~

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 15 listopada 1945 r. {(pierwszy akt urodzenia). Podstawa dziatalnodci

USC byt dekret z 25 wrzednia 1945 1, Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 1945 nr 48 poz. 272). Obecnie kieruje
nia Pani Ewa Spiewak kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku, ul. Warszawska 1, 66-530 Drezdenko.
Organem nadrzednym i kontrolujacym jest: Wojewoda Lubuski, 66-400 Gorzow Wikp. ul jagielloriczyka 8.

W trakeie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X  nie

W trakcie zmizn X e

organizacyjnych







Protokdl kontroli przestrzegania przepistw o pasisty zasobe
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Lwagl

Informacje o kontroli

sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatdw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego, tf. ksiegi stanu
cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

Przedmiet i zakres Kontroli

Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz kustosz 2 15.03.2016 15.06.2016

Imie | razwisko kentrelera Stanowisko skl bowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroti Okres waznasci - od; da;

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
Ewa Spiewak ;- kierownik Urzedu Stanu Cywiinego w Drezdenku

imie | nazwisko Stanpwisko st bowe

Data kontroli
2016-03-16 - 2016-03-16 - -

Data rozpaczecia kontroti Data zakodczentz kontroli Wskazanie dni bgdacych przerwami w konatroli

informacja o ostatniej kontroli AP

Agnieszka Niekrasz . 2010-07-28 . KONTROLAPROBLEMOWA DOTY(ZACA
o S e SpRAWDZENIA

Nazwlsko i imle osoby przeprowadzajace] kontrole Data kentroeli Przegmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informadji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostté

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancetaryjno- Cx | tak Uzgodnicne z archiwum pafstwowym X | mie
archiwalne

tnstrukcja kancelaryjna

2011 - wprowadzona rozparzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancetaryjne},
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii w sprawie organizacji | zakresu dzlatania archiwow zaktadowych (Dz. U,
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140} - zatgcznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt



Protokéd kontroli przestrzegarya przepiséw o pansiwowym zasotia
archiwalnym | archiwach w Urzad Stary Gywilnega w Drezdenios - Egz. 1 ..... Stroma3z9

2011 wprowadzany rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancetaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 . wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
_ jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakia dowych {Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140} - zatgcznik nr 6;

Rok - Mgt
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X . papiercwy
dokumentaciy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nzzwa archiwum zaktadowege

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X otk X rnie X, ek
Dokumentacja wiasna Dokumerntacia odziedziczona Dekumertacja zdeponowana
X tak X i pie X - nie . % nle
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentaca kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X | nie DXL rie (X ne X e
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dekumentacia audiowizualng Dokumertacja elektreniczna
Kateqoria . . : . : e o
Aktowa kategoria . ;g4 2015 4450 555
Data od Data do flosd w mb. Jedn arch.
Aktowa kategoria h 5 [ '
kateg 1999 - 2015 340 0
Data od Data do 5 w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B50" U . S .
Data cd Datz do Host w mb. Jedn. irvw.
Aktowa kategoria ' _ : ..,. _ _
"BES(” s e . .. . o
Data od Data do lios¢ w mb. Jedn imw.
Aktowa kategoria  1q99 - 2015 © 340 0
"B, "B50", "BE5S0D” . . : ‘ .
Data od Cata do lipét w mb. Jedn, inw.

razem
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Materiaty archiwaine _ o . : tto¢ jedn. arch. -
podlegajace przejeciu . . ... .. L. T - -
przez archiwum Data od Data da ltoéd mb. . "
pafistwowe z _
archiwum Kol B -
zaktadowego '
X tak X onie X e X iz X nie
Deokumentacja aktowa Dekumentacia techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyina Dokumertacja fotograficzna
X | nie X | e CX e X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja asgiowizuzalna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A"
Dataod Data do 1le¢ w mb. Jedn gich
Aktowa kategoria _ C _ ; _ "
"B* e . o -
Datacd Data co Host wmb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria _ : _ _ _
“B5Q” S
Data od Data do 1108¢ v mb. Jedn inw.
Aktowa kategoria _ _ B Lo B B
"BE50" e . -
Data od Data do oét wmb. Jedn imw.
Aktowa katedoria T, e o :
Alowa kateg 1999 2015 310 0
B, “B50", "BE5S0D" e S Sl . S .
razem Data od Datado linsé w mb. Jedn. imv.
Materiaty archiwalne _ - _ : Ito#¢ jedn. arch _
podlegajace przejeciu ' - ' BT
przez archiwum Dataod Data do flos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum flos¢ M _
zakiadowego
Ewidencja
CX o tak X tak X | mie X e X . nie
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-cdbiorcze Splsy materfatéw archiwatnych przekazanych  Splsy brakowanej dokumentaci niarc hiwalnej Ewidencja udostepnien

odbiorczych do archivwum paristwowego

Inne Srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

_ Ewa Spiewak . umowa oprace | | wyisze nieukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny
Imig i nazwisko Ferma zatrudnienia Wyksztatcenie archivalne {np. kurs archiwainy, wyisze wyksetatcente archiwalne) i data
ukoiczenia

inne osoby zatrudnicne w archiwum

imie i nazwisko Forma zatrudnienta Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wy?zsze wyksztatcenie

archiwalne) | data ukorczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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parter | 1 S 15.00 . regaty s{acjonar;lé
Usytuowanie ‘ e$¢ pomieszczen o - ?ox;vierzcmia (m? - r..egaly. k.o.mpakt;)\:ve”
emomer
Higrome& “
o e L ) ‘."‘.”"’5???“*“_
dobre 1000 : kontrola dostepu
Warunki przec howywanis Rezenwa rnag.yézy.‘r.mwa {mb.) . gas’ni.c.a“ o

¢ czujnik agnia i dymu

Zabezpleczenie przed kradzieiq i innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe
Nazia archiwum zaldaowego Urzad Miejski w Drezdenku - Urzad Stanu Cywilnego w Drezdenku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

x . tak EXEIK'E 'X.tak
Ookumertacja wiasnz Dokumertacja odziedziczona Dekumentacja zdeponuwana
).( tak X nie X . nie I X re X o ople
Dekumentacja aktowa Dokumerntacja techniczna Dokumnentacja kartograficzna Dekumentacja geodezyina Dokumentacja fotograficzna
X e CX e X e X nie
Dokumentacja audiatna Pokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualng Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
4"

Data od Data do ltoi¢ w mb. Jedn. asch
Aktowa kategoria
8"

Data od Data do ltof¢ w mb. ledn. imw.

Aktowa kategoria
"B50”

Data od Data do itosd w mb. Jedr inw.

Aktowa kategoria
"BES0"

Data cd Data do {lest w mb. Jedn. i,

Aktowa kategoria o ; . N s . _
"B*, "B50", "BE5S0" . L : .
razem Data ofd Data de I4o$¢ w mb. Jedn irw.

Materialy archiwalne o : Hos Jeda. arch _
podlegajace przejeciu S
przez archiwum Bata od Data do tiodt mb. _
panstwowe z
archiwum Itodc M3 _
zaktadowego
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X tak X  nie X . pie _X ate X nie
Dokumentacjz aktowa Dokumentacja techniczna Dokumnentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dekumentacja fotograficzna
X - rie X re X me X e
Dokumentacja sudialna Dokumentacja wizyjne Dokumentacja avdiowizualna Dokumentacja elektroniczra

Aktowa kategoria

apn
Data og Data do Ie$¢ v mb. ledn arch
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B” I S .
Data od Data do Host wmb. Jedn imw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50” - -
Data ot Data do llo$¢ w mb. Jedn, Inw.
Aktowa kategoria _ P _ _ _
"BESO* . . . .
Data od Data do 1od¢ w mb. ledn, I,
Aktowa kategoria _ _ " _
"B", "B50", "BE50" o . B N .
razem Data od Data do st wmb. Jedn. inw.
Materialy archiwalne _ : _ floé jedn. arch _
podlegajgce przejeciu S e
przez archiwum Data od Data do ltosé mb. _
panstwowe z
archiwum ilode M8 _
zaktadowego
Ewidencia
X ak PX ek X ne X 1 ome X rie
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatder archiwatnych przekazanych  Splsy trakowanej dokumentact nlearchiwatnej Ewidencja udosteprien
odblorezych do archivwum parstwewego

Inne rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

mie  nazwisko Forma zatrudnlenla Wyksztalcenie archivalne (np. kurs archiwalry, wy2sze wykszltatcenie archiwalng) i data

ukofCzenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztak enle archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie

archiwalne) i data ukorc zenia
Lokat archiwum zaktadowego
Usytuowanie 0 . o . 0.00 o . o : Wyposaienie

llos¢ pomieszczen Powierzchnla (m?

_ : 0.00 . Zabezpieczerie przed kradzieza | fonymi vjemnymi czynnikami

Watunki przechowywania Rezeiwa magazynowa (mb.)




Protokét kontroli przestrzegania preepisow o twowym zasobis
archiwalmym | azchiwach w Urzad Staro Cywpi;mn:gu w Drezderku- Egz. o ...

Zbioér dokumentacji obejmuje ogdtem:
Dokumentacja akiowa wtym kategoria “A” (ilos¢ w mb)

w tym kategoria "B°, "B507, "BE50" razem

(itos w mb.}

Dokumentacja techniczna wtym kategoria "A” (los wmb)

w tym kategoria "8° (0¥ w mb))

Dokumentacja kartograficzna w Lym kategoria "A” (Hoéd w mb.)

w iym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategosia "A” {itoé w mb.)

wtym kategoria "B (ilosf wmb)

Dokumentacja fotograficzna v tym kategoria "A” (i€ v jedn imv)

w tym kategoria “B” (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialng w tym kategoria "A” (losc v jedn, ime)

w tym kategoria "8 {ilodd w jedn. Irw.}

Dokumerntacja wizyjna w tym kategoria “A* (ilosC w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (o w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategodia "A” (os€ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B” [Hesc wjedn imv)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria A" [ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (jlos¢ w M3}

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zakladawego
poza lokalem archiwum

zakladoweqgo

Podsumowanie kontroli

4450

3.10

w tym kategoria
"B (ilo§t wmbl)
w tym kategoria
850" {ilosd w
mb.)

w tym kategorta
*BESO” (Modl w
mb.)

310

Srora?zg
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dstatera kentioll Alta kategorii ,A” 53 przekazywane do archiwum zaktadowego na biezgco. Urzad Stanu Cywitnego prowadzi

ksiegi stanu cywilnego, skorowidze do sporzadzonych aktéw, rejestry przyjetych odwiadczen woli, wydaje decyzje
i postanowienia. Ksiegi stanu cywilnego, akty zbiorcze oraz skorowlidze prowadzone sg zgodnie z obowlgzujacymi

. przepisami. Akta zbiorcze przechowywane s3 w sposéb uporzadkowany, niebudzacy zastrzezen, Dokumenty :
majace wptyw na tred¢ aktu stanu cywilnego sporzadzonego w okresie wezesniejszym s3 doktadane do akt
zbiorowych danego aktu na bieigco. Przyjete ofwiadczenia woli, decyzje oraz postanowienia Urzad Stanu

: Cywitnego w Drezdenku wpisuje w osobnym rejestrze. Przypiski zawierajgce informacje o innych aktach stanu
cywilnego dotyczace tej samej osoby s3 zamieszczane pod trescia aktu stanu cywilnego na biezgco. a) Akt
wlasne Akta kategorii A" z {at 1945-2015 w ilo$ci 38,40 mb. Ksiegi USC z lat 1945.2011 - 710mb. ~ 236 ja.. »
Ksiggi urodzen 1945-2014 - 4,10 mb, - 108 j.a. = Ksiegi makzenstw 1945-2014 — 150mb. - 64ja. (wtym1ja, -
parafii rzym.-kat) « Ksiegi zgondw 1945-2014 - 1,50 mb. - 64 j.a. {wtym 1 ja. ~ parafii rzym.-kat) » Akta zblorcze

©1945.2015 - 30,00 mb. « Skorowidze 1945-2012 - 135 ja. - 1,20 mb. (od 2006 r. do kazde} ksiegi jeden

- skorowidz drukowany) + Kronika USC 1945-1986 - 1 ja. ~ 0,10 mb. W USC prowadzona jest takze kronika.
Zatozone jg wroku 1984 i obejmuje lata 1945-1986, Akta Kategorii ,B" z (at 1999-2015 w ilosci - 310 mb.: e
Rejestry zaswiadczen o wpisach dokumentéw w ksiegach lub o ich braku 1999-2015 « Rejestry zawiadomieni o
przypiskach do akt 1999-2014 » Whioski o odpisy zupetne 2004-2012Wnioski o odpisy skrocone 2004-2014 +
Detyzje w sprawach sprostowania | uzupetniania aktéw stanu cywitnego 2005-2015 « Zaswiadczenia o zdolnodei
prawnej do zawarcia matzehstwa 2004-2014 » Zadwiadczeni konkordatowe 2004-2014 » Zmiana imion | nazwisk
2004-2014 b) dokumentacja odziedziczona po: Przechowywane sg takze akia po zlikwidowanych Urzedach Stanu
Cywilnego - tgcznie jest szacunkowo 6,10 m.b. {183 j-a) materiatéw archiwalnych z lat 1945-1975: « Niegostaw z
1lat 1949-1959 w ilodci 34 ja. - 0,50 mb. « Ksiegi urodzen ~ 9 ja. - 5 a. skorowidze » Ksiegi matzenstw - 9 ja.
- % ja. skorowidz « Ksiegi zgondw ~ 9 ja. - 1 ja. - skorowidz » Akta zbiorcze - 1 m.b. Nowe Drezdenko z lat

- 1949-1359 wilosci 30 ja. - 0,50 mb. « Ksiegi urodzes: - 8 j.a. ~ 4 ja. skorowidze » Ksiggi matzeristw - 8 ja. - 1

¢ Ja, skorowidz « Ksiegi zgondw - 8 ja. ~ 1 ja. skorowidz « Akta zbiorcze - 0,40 m.b. Drawiny z lat 1955-1969 w
llosci 30 fa. - 040 m.b. « Ksiegi urodzen ~ 11 ja, » Ksiegi matzanistw — 10 ja. « Ksiegi zgondéw - 9 j.a. + Akta
zbiorcze - 0,30 m.b. » Skorowidze s3 wiaczone do ksigg Goscim z lat 1949-1975 wiilodci 0,60'mb. - 44 j.a. «

' Ksiegi urodzen - 16 ja. - 1 j.a. skorowidz + Ksiegi matzefistw ~ 15 ja. ~ 1ja. skorowidz » Ksiegi zgondw - 13 j.a.

: - 1ja. skorowidz « Akta zbiorcze - 0,40 mb. Goszczanowo z lat 1955-1957 w Hodeh 020 mb: <6 fal e Ksiegi

‘urodzeh - 2 ja.e Kstegi matzenstw - 2 ja, « Ksiggi zgonéw - 2 ja. Rapin z lat 1955-1957 wilo$ci 0,20 mb, - &
Ja. » Ksiegi urodzer - 2 ja. » Ksiggi matzeristw - 2 ja. + Ksiggi zgondw ~ 2 j.a. Trzebicz z lat 1945-1959 w itotc
0.60 m.b, ~ 33 ja. « Ksiegi urodzef - 12 ja- & j-a. skorowidze » Ksiegi madienstw ~ 7 a. - 1 ja. skorowidz »

: Ksiggi zgondw - 6 j.a. - 1 ja. skorowidz + Akta zbiorcze - 1 mb. Ksigoa urodzest 2 roku 1945 zawiera takie

" uradzenia niemieckiego Urzedu Stanu Cywitnego w Trzebiczu 2 tat 1934-1938 wraz ze skorowidzem.

O M.in.opis ustalonego w wyniku kentroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoscl, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje {stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidiowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustales,

Hykoranie zaleced Zalecenia pokontrolne wydane w rakcie kontroli archiwum USC z dnia 21 marca 2013 r. znak sprawy:

. NZA21.5.2013 zostaly wykonane, Dotyczyio ono wymiany zniszczonych segregatoréw w ktarych przechowywane
" 53 akt zbiorowe do ksiag.

pokontrolnycih 2 poprzednio
przeprowadzone] kontrol

przez Archiwum Passtvowe

Zastrzezenia do protokoty X ne

Stanowiske kontrotera do X nie

zgtoszonych zastrzezen
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o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej,
pisemne umotywowane zastrzezen

14 dni od dnia jego otrzymania.

przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

ia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika

jednostki

: /,);' czctenda , 180, 2ol6.

miejscowosc i data

BUBNISTRZ
W —
Maciaj Hietruszak

kierownik jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

nie

_—

miejscowosc i data

/
20 Spizaol,

archiwista zaktadowy

0 Brak

egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gorzowie Wielkopolskim

/\\{’/c'a"- ,_)/ff‘f(j/\ / (;) / & C¢

C ':\)/1/;; ) /‘I”'/ / !i//c

2o/6 .

, ; ,
\_;//t/"/é. LL’('/'A {1

miejscowosc i data
KU

.’:fr.‘ —
T, Z S Z
A
AN VA e

mgar4 c;nh/fszku Niekrasz

'
przeprowadzajacy kontrolg

[losc: 0



