	  LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TP HÀ NỘI

CÔNG ĐOÀN NGÀNH GIÁO DỤC HÀ NỘI


Số :  03/HD- CĐGD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà Nội, ngày 04 tháng 01 năm 2018


HƯỚNG DẪN

Thu kinh phí công đoàn các trường ngoài công lập và doanh nghiệp
qua tài khoản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.

Căn cứ Nghị định 191/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của chính phủ quy định chi tiết về tài chính công đoàn. 
Căn cứ Quyết định 1908/QĐ-TLĐ ngày 19/12/2016 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về Quy định về quản lý tài chính, tài sản công đoàn, thu, phân phối nguồn thu và thưởng, phạt thu, nộp tài chính công đoàn.

Căn cứ hướng dẫn số 1305/TLĐ ngày 15/8/2017 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về Hướng dẫn thu kinh phí công đoàn (KPCĐ) khu vực SXKD qua tài khoản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.
Căn cứ công văn số 1963/TLĐ ngày 04/12/2017 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về việc triển khai thu kinh phí công đoàn tập trung qua Vietinbank.

Căn cứ hướng dẫn số 20/HD-LĐLĐ ngày 06/11/2017 của Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội về việc thu KPCĐ khu vực SXKD qua tài khoản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam;

Công đoàn ngành Giáo dục Hà Nội hướng dẫn các cấp Công đoàn tổ chức thực hiện như sau:

I. Đối tượng thực hiện

- Công đoàn ngành Giáo dục Hà Nội.

- Công đoàn cơ sở (CĐCS) các trường ngoài công lập, doanh nghiệp, đơn vị có vốn đầu tư nước ngoài trực thuộc Công đoàn ngành Giáo dục Hà Nội.

II. Quy định chung

1. Thông tin tài khoản thu KPCĐ tập trung:

 
Tên tài khoản nhận KPCĐ: Tổng liên đoàn Lao động Việt Nam

 
Số tài khoản:  117001366668

 
Tại: Ngân hàng TMCP công thương Việt Nam  
 
2. Thực hiện cấp trả tự động cho CĐCS phần kinh phí được sử dụng khi đơn vị, doanh nghiệp thực hiện đóng KPCĐ (theo chế độ 24 giờ kể từ khi tài khoản thu KPCĐ nhận được kinh phí doanh nghiệp đóng).


3. Về việc thực hiện mở tài khoản tại ngân hàng TMCP Công thương


Các CĐCS chưa có tài khoản tại ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam thực hiện mở tài khoản tại ngân hàng để nhận phần kinh phí cấp trả tự động. Trường hợp chưa có đầy đủ giấy tờ theo quy định (Quyết định công nhận Ban Chấp hành; Quyết định công nhận người làm kế toán, mẫu dấu, chữ ký ...) thì ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam sẽ tự động gán tài khoản giao dịch đối với các CĐCS chưa có tài khoản hoặc không khai báo thông tin tài khoản, Các thủ tục hành chính về việc mở tài khoản trước mắt được miễn (các đơn vị có trách nhiệm hoàn thiện thủ tục mở tài khoản theo quy định khi thực hiện giao dịch lần đầu).

III. Nội dung thực hiện

1. Công đoàn ngành Giáo dục Hà Nội

- Chủ động phối hợp với các chi nhánh Ngân hàng TMCP Công thương mở tài khoản cho đơn vị mình và Hướng dẫn CĐCS mở tài khoản, nhập dữ liệu vào phần mềm hoặc gán tài khoản nhận KPCĐ cho các CĐCS chưa mở tài khoản tại ngân hàng TMCP Công thương.

- Thông báo đóng KPCĐ đến đơn vị, doanh nghiệp; đôn đốc, đối chiếu, kiểm tra việc trích, đóng 2% KPCĐ về tài khoản của Tổng LĐLĐ Việt Nam.

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho cán bộ trong cơ quan, tổ chức triển khai các nội dung theo kế hoạch.
2. Công đoàn cơ sở

- Cung cấp đầy đủ thông tin, hồ sơ cần thiết để tiến hành mở tài khoản tại chi nhánh Ngân hàng TMCP Công thương; tham gia tập huấn triển khai thu KPCĐ của công đoàn cấp trên.

- Cung cấp các dữ liệu cần thiết cho Công đoàn ngành Giáo dục Hà Nội: Mã số thuế của đơn vị, số tài khoản nhận kinh phí của CĐCS ... (theo yêu cầu trên phần mềm)

- Căn cứ số kinh phí phải đóng và thông báo của Công đoàn cấp trên, CĐCS đôn đốc lãnh đạo đơn vị, doanh nghiệp thực hiện trích nộp 2% KPCĐ.

- Nhận kinh phí từ Ngân hàng TMCP Công thương; thực hiện chi hoạt động tại CĐCS theo quy định; báo cáo dự toán, quyết toán thu, chi lên Công đoàn Ngành.
3. Doanh nghiệp thuộc đối tượng đóng KPCĐ

- Thực hiện đóng KPCĐ theo thông báo của tổ chức công đoàn.

- Hỗ trợ, tạo điều kiện cho tổ chức Công đoàn thực hiện chi cho người lao động và các hoạt động công đoàn tại đơn vị.
Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vướng mắc, công đoàn các đơn vị phản ánh về Công đoàn ngành Giáo dục Hà Nội qua số điện thoại 024.38 255 961 gặp đồng chí Ngô Thị Thanh Xuân - kế toán công đoàn Ngành để được giải quyết.
	Nơi nhận:

- Như kính gửi;

- Lưu VP.
	TM. BAN THƯỜNG VỤ

CHỦ TỊCH

(Đã ký)
Trần Thị Thu Hà


	TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG

VIỆT NAM


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:   1963  /TLĐ

V/v triển khai thu KPCĐ tập trung qua VietinBank
	            Hà Nội, ngày  04   tháng  12  năm 2017


	Kính gửi: 
	- Liên đoàn Lao động tỉnh, thành phố; 

- Công đoàn Ngành Trung ương và tương đương;

	
	- Công đoàn Tổng Công ty trực thuộc TLĐ.



- Căn cứ Quy chế phối hợp số 480/QCPH -TLĐ-VIETINBANK ngày 24 tháng 9 năm 2016;


- Căn cứ Hướng dẫn số 1305/HD-TLĐ ngày 15 tháng 8 năm 2017 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam;


- Căn cứ Kế hoạch số 48/KH-TLĐ ngày 30 tháng 10 năm 2017 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam;


Căn cứ vào tình hình thực tế khi thực hiện hướng dẫn, triển khai tại các cấp công đoàn, để triển khai công tác thu KPCĐ các đơn vị sản xuất kinh doanh tập trung qua tài khoản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam mở tại Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam đảm bảo tiến độ, hiệu quả. Tổng Liên đoàn hướng dẫn, làm rõ một số nội dung sau:


1. Về lập danh sách theo mẫu:


a. Đối với địa bàn có Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam :


- Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở (đơn vị được phân cấp thu) thực hiện rà soát, lập danh sách các doanh nghiệp, đơn vị đóng KPCĐ (theo mẫu 01 đính kèm), ký xác nhận, gửi Ban Tài chính LĐLĐ tỉnh, thành phố; Công đoàn Ngành Trung ương và tương đương; Tổng Công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn quản lý trực tiếp để xét duyệt, sau khi được xét duyệt chuyển đầu mối Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam (Chi nhánh, Phòng Giao dịch) mà đơn vị đã lựa chọn mở tài khoản để cán bộ ngân hàng nhập dữ liệu vào phần mềm trước ngày 25 tháng 12 năm 2017. 


- LĐLĐ tỉnh, thành phố; Công đoàn Ngành Trung ương và tương đương; Công đoàn Tổng Công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn thực hiện xét duyệt danh sách công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở gửi lên và lập danh sách các doanh nghiệp, đơn vị đóng KPCĐ (theo mẫu 01 đính kèm) do cấp mình trực tiếp thu kinh phí công đoàn ký xác nhận và chuyển đầu mối Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam (Chi nhánh, Phòng Giao dịch) mà đơn vị lựa chọn mở tài khoản để nhập vào phần mềm trước ngày 25 tháng 12 năm 2017. 


b. Đối với địa bàn không có Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam :


- Ban Tài chính các LĐLĐ tỉnh, thành phố; Công đoàn Ngành Trung ương và tương đương theo phân cấp quản lý khẩn trương thực hiện gửi danh sách (theo mẫu 02 đính kèm) theo địa giới cấp quận, huyện, thị xã chưa có đầu mối Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam (Chi nhánh, Phòng Giao dịch) trước ngày ngày 25 tháng 12 năm 2017 để Tổng Liên đoàn và Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam có giải pháp cấp trả kinh phí hoạt động cho CĐCS hoặc Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở (đơn vị chưa có tổ chức công đoàn) được thuận tiện nhất.


2. Về việc thực hiện mở tài khoản tại Ngân hàng TMCP Công thương


- Các cấp công đoàn (CĐCS; CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở; LĐLĐ tỉnh, thành phố; Công đoàn Ngành Trung ương và tương đương; Công đoàn Tổng Công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn) chưa có tài khoản giao dịch tại Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam thực hiện mở mới tài khoản tại Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam để nhận phần kinh phí cấp trả tự động. 


- Việc thực hiện mở tài khoản tại các cấp công đoàn, căn cứ vào danh sách LĐLĐ tỉnh, thành phố; Công đoàn Ngành Trung ương và tương đương; Công đoàn Tổng Công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn cung cấp, phối hợp với Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam trên địa bàn để mở tài khoản, trường hợp chưa có đầy đủ giấy tờ theo quy định (Quyết định công nhận Ban Chấp hành; Quyết định bổ nhiệm kế toán/Quyết định phân công người làm kế toán, mẫu dấu, chữ ký,...) thì Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam sẽ tự động gán tài khoản giao dịch đối với các cấp công đoàn chưa có tài khoản hoặc không khai báo thông tin tài khoản trên danh sách. Các thủ tục hành chính về việc mở tài khoản trước mắt được miễn (các đơn vị có trách nhiệm hoàn thiện thủ tục mở tài khoản theo quy định khi thực hiện giao dịch lần đầu). 


Tổng Liên đoàn thông báo để các đơn vị được biết và tổ chức thực hiện./.

	Nơi nhận:
  - Như trên;
  - Thường trực ĐCT (để b/c);
  - Ngân hàng TMCP Công thương VN (để triển khai tới cấp dưới);

  - Lưu VT.
	TM. ĐOÀN CHỦ TỊCH

TRƯỞNG BAN TÀI CHÍNH

Phan Văn Anh


	TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM 

LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TP HÀ NỘI 

 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	Số: 20/HD-LĐLĐ 
	      Hà Nội, ngày 06 tháng 11  năm 2017 


 
HƯỚNG DẪN 

Thu kinh phí công đoàn khu vực SXKD

qua tài khoản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.
Căn cứ Nghị định 191/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của chính phủ quy định chi tiết về tài chính công đoàn.

Căn cứ Quyết định 1908/QĐ-TLĐ ngày 19/12/2016 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về Quy định về quản lý tài chính, tài sản công đoàn, thu, phân phối nguồn thu và thưởng, phạt thu, nộp tài chính công đoàn.

Căn cứ Hướng dẫn số 1305/HD-TLĐ ngày 15/8/2017 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về Hướng dẫn Thu kinh phí công đoàn khu vực SXKD qua tài khoản của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.

Căn cứ Kế hoạch Tổ chức triển khai Thu kinh phí công đoàn khu vực SXKD qua Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam.

Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội hướng dẫn các cấp Công đoàn tổ chức thực hiện như sau:

I/ Đối tượng thực hiện.

Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội  

Liên đoàn Lao động quận, huyện, thị xã; Công đoàn ngành, Công đoàn Tổng công ty, Công đoàn cấp trên cơ sở (gọi chung là Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở).

Công đoàn cơ sở doanh nghiệp ngoài khu vực Nhà nước.

Các đơn vị, doanh nghiệp thuộc đối tượng đóng kinh phí công đoàn (có CĐCS hoặc chưa thành lập CĐCS).

II. Quy định chung

1. Thông tin tài khoản thu KPCĐ tập trung:

Tên tài khoản nhận kinh phí công đoàn : Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam

Số tài khoản : 117001366668

Tại : Ngân hàng Thương mại cổ phần Công thương Việt Nam.

2. Thực hiện cấp trả tự động cho CĐCS phần kinh phí được sử dụng khi đơn vị, doanh nghiệp thực hiện đóng KPCĐ (theo chế độ 24h kể từ khi tài khoản thu KPCĐ nhận được kinh phí doanh nghiệp đóng).

3. Thực hiện cấp trả cho Công đoàn cấp trên cơ sở (hướng dẫn riêng)

III. Nội dung thực hiện

1. Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội

- Phối hợp với Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam chi nhánh Thành phố Hà Nội tổ chức tập huấn, nhập dữ liệu vào phần mềm và gán tài khoản nhận kinh phí công đoàn cho Công đoàn cấp trên cơ sở và Công đoàn cơ sở trực thuộc (nếu Đơn vị chưa mở tài khoản tại Ngân hàng TMCP Công thương). 
- Phối hợp với Cục Thuế Hà Nội, Bảo hiểm xã hội Thành phố Hà Nội cung cấp thông tin về doanh nghiệp trên địa bàn. 

- Thực hiện giám sát, đôn đốc, kiểm tra các đơn vị cấp dưới thực hiện.  

- Lập danh sách các CĐCS trực thuộc, thông báo, đôn đốc, đối chiếu việc trích nộp kinh phí công đoàn.

- Thực hiện thanh toán kinh phí cho LĐLĐ quận, huyện, thị xã, CĐ ngành, CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở theo qui định.

2. Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở
- Chủ động phối hợp với các chi nhánh Ngân hàng TMCP Công thương mở tài khoản cho đơn vị mình và Hướng dẫn CĐCS mở tài khoản, nhập dữ liệu vào phần mềm hoặc gán tài khoản nhận kinh phí công đoàn cho CĐCS nếu Đơn vị chưa mở tài khoản tại Ngân hàng TMCP Công thương.

- Phối hợp với Chi cục Thuế, BHXH cùng cấp tổng hợp danh sách, cập nhật thông tin đơn vị, doanh nghiệp có công đoàn và chưa có công đoàn do cấp mình quản lý (Mẫu biểu trên phần mềm). 

- Thông báo đóng kinh phí công đoàn đến đơn vị, doanh nghiệp; đôn đốc, đối chiếu, kiểm tra việc trích, đóng 2% kinh phí công đoàn về tài khoản của Tổng LĐLĐ Việt Nam (mẫu thông báo).

- Lập danh sách các doanh nghiệp theo địa giới cấp quận, huyện, thị xã chưa có chi nhánh Ngân hàng TMCP Công thương gửi về Liên đoàn Lao động Thành phố tổng hợp, báo cáo Tổng Liên đoàn tìm giải pháp cấp trả kinh phí hoạt động cho CĐCS được thuận tiện nhất. 

- LĐLĐ quận, huyện, thị xã, Công đoàn các Khu CN và CX Hà Nội tiếp nhận kinh phí (tỷ lệ phân phối theo quy định) của doanh nghiệp, đơn vị chưa thành lập CĐCS; thực hiện chi cho người lao động tại đơn vị, doanh nghiệp đã nộp kinh phí công đoàn.

- Các đơn vị phân công nhiệm vụ cụ thể cho cán bộ trong đơn vị, tổ chức triển khai các nội dung và hoàn thành trước 15/12/2017.

3. Công đoàn cơ sở

- Cung cấp đầy đủ hồ sơ cần thiết để tiến hành mở tài khoản tại chi nhánh Ngân hàng TMCP Công thương; tham gia tập huấn triển khai thu KPCĐ của Công đoàn cấp trên. 

- Cung cấp các dữ liệu cần thiết cho công đoàn cấp trên trực tiếp: Mã thuế của doanh nghiệp, số tài khoản nhận kinh phí của CĐCS, … (theo yêu cầu trên phần mềm).

- Căn cứ số kinh phí phải đóng và Thông báo của Công đoàn cấp trên, Công đoàn cơ sở đôn đốc lãnh đạo đơn vị, doanh nghiệp thực hiện trích, nộp 2% kinh phí công đoàn.

- Nhận kinh phí từ Ngân hàng TMCP Công thương; thực hiện chi hoạt động tại CĐCS theo quy định; báo cáo dự toán, quyết toán thu, chi lên Công đoàn cấp trên.

4. Doanh nghiệp thuộc đối tượng đóng kinh phí công đoàn 

- Thực hiện đóng kinh phí công đoàn theo thông báo của tổ chức công đoàn.

- Hỗ trợ, tạo điều kiện cho Tổ chức công đoàn thực hiện chi cho người lao động và các hoạt động công đoàn tại đơn vị.

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vướng mắc các cấp công đoàn và đơn vị liên quan phản ánh về Liên đoàn lao động thành phố, Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở để giải quyết .

	Nơi nhận: 

- Các PCT LĐLĐ HN (c/đạo)

- Thành viên Ban chỉ đạo thu TCCĐ (đ/đốc)

- LĐLĐ Q, H, thị xã (t/hiện)

- CĐ ngành, CĐ cấp trên cơ sở (t/hiện)

- Lưu VT, Tài chính.
	TM. BAN THƯỜNG VỤ

CHỦ TỊCH

Nguyễn Thị Tuyến


 
 
 
 
	LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TP HÀ NỘI 
	    CỘNG HOÀ XÃ HỘI  CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

	CĐ ………………………………… 
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	____________ 
	______________________________   

	 
	        Hà Nội, ngày       tháng     năm     


THÔNG BÁO 
V/v trích nộp 2% kinh phí công đoàn 
 
Kính gửi: - Ban Giám đốc ……………………. 
· Công đoàn cơ sở ……………………. 
 
- Căn cứ khoản 2, Điều 26, Luật Công đoàn có hiệu lực thi hành ngày 1/1/2013;  
- Căn cứ Nghị định số 191/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết về tài chính công đoàn; 
- Căn cứ Quyết định số 1908/QĐ-TLĐ ngày 19/12/2016 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về việc ban hành Quy định về quản lý tài chính, tài sản công đoàn, thu, phân phối nguồn thu và thưởng, phạt thu, nộp tài chính công đoàn; 
- Căn cứ Quy chế phối hợp số 480/QCPHTLĐ-Vietinbank ngày 24/9/2016 giữa Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam và Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam, trong đó qui định về thu KPCĐ tập trung về TLĐ thông qua VietinBank. 
CĐ ………………….. thông báo Công ty ……………………….đóng kinh phí công đoàn theo Điều 5, Chương II, Nghị định 191/2013/NĐ-CP của Chính phủ “Mức đóng bằng 2% quỹ tiền lương làm căn cứ đóng bảo hiểm xã hội cho người lao động”.  
Cụ thể, năm 2017: 
- Số kinh phí công đoàn phải đóng cả năm 2017: …………..……. đ 
- Số kinh phí công đoàn đến nay đơn vị đã đóng : .......................... đ 
- Tổng số kinh phí công đoàn đơn vị còn phải đóng: ………………. đ 
Bằng chữ:………………………………………………………………../. 
Nguồn đóng kinh phí công đoàn: “Đối với doanh nghiệp và đơn vị có hoạt động sản xuất kinh doanh, dịch vụ, khoản đóng kinh phí công đoàn được hạch toán vào chi phí sản xuất, kinh doanh, dịch vụ trong kỳ” (trích khoản 3, Điều 7, Chương II, Nghị định 191/NĐ-CP của Chính phủ). 
CĐ ………………….. đề nghị  Công ty ….. thực hiện trích nộp kinh phí công đoàn nêu trên về Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam (đơn vị được miễn phí chuyển tiền) như sau: 
Tên đơn vị hưởng: Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam 
Số tài khoản:117001366668 
Tại:Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam 
Nội dung chuyển tiền : MTS,  Mã số thuế doanh nghiệp , tên doanh nghiệp, đóng kinh phí công đoàn 2% năm …… 
 (Ví dụ: 
Nội dung chuyển tiền:MST 0101410588 Quỹ Tín dụng Nhân dân xã Xuân Phương đóng KPCĐ 2% năm 2017) 
(Việc ghi nội dung chuyển tiền như trên là bắt buộc để đảm bảo tiền được chuyển đúng tài khoản. Lưu ý đơn vị kiểm tra lại mã số thuế trước khi thực hiện giao dịch).  
Đề nghị đơn vị nộp đủ kinh phí công đoàn 2% về Tổng Liên đoàn. Sau khi Tổng Liên đoàn nhận được số kinh phí nêu trên, trong thời gian 24h, 67% số tiền đơn vị đã nộp sẽ chuyển về Công đoàn cơ sở ………………, số tài khoản………………., mở tại Ngân hàng TMCP Công thương Việt Nam - chi nhánh …………...  
Đề nghị Ban Giám đốc, Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở quan tâm thực hiện các nội dung nêu trên. 
Trân trọng./. 
Các thông tin liên hệ: 
- Đơn vị gửi thông báo: CĐ………………. – ĐT: …………..  
- Ngân hàng nơi TLĐ mở tài khoản: Đ/c Đỗ Thị Bích Đào – ĐT: 0989.889 790 
- Ngân hàng nơi CĐCS mở tài khoản: ………………. 
 
	Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: VT. 
	TM. BAN THƯỜNG VỤ 
CHỦ TỊCH 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
