
 

        ЗАТВЕРДЖЕНО  

        рішенням зборів суддів 

        Третього апеляційного 

        адміністративного суду 

        від «31» березня 2025 року №1 

        (в редакції рішень зборів суддів   

       №2 від 03.04.2025 року 

      №3 від 23.04.2025 року 

     №15 від 10.12.2025 року) 

 

                                                    Засади 

використання автоматизованої системи документообігу суду 

у Третьому апеляційному адміністративному суді  
 

                                                   І. Загальні положення 

    1.1 Засади використання автоматизованої системи документообігу суду  визначають  

особливості та правила функціювання автоматизованої системи документообігу у Третьому 

апеляційному адміністративному суді (далі –Суд) відповідно до вимог Закону України «Про 

судоустрій та статус суддів», Кодексу адміністративного судочинства України (далі –КАС 

України), «Положення про автоматизовану систему документообігу суду» (далі- Положення), 

затвердженого рішенням Ради суддів України від 11.11.2024 №39, встановлюють правила 

застосування цього Положення, особливості автоматизованого розподілу судових справ, засади 

формування постійних колегій суддів . 

  1.2  У Засадах  використання автоматизованої системи документообігу суду у Третьому 

апеляційному адміністративному суді термін «Судова справа» вживається у такому значенні:  

   Судова справа - апеляційні скарги, позовні заяви подані у порядку передбаченому ч.3 

ст.22 КАС України , матеріали адміністративного провадження, подання та інші передбачені 

законом процесуальні документи, що подаються до апеляційного суду і можуть бути предметом 

розгляду у апеляційному адміністративному  суді.                                                                                                       

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

    ІІ. Повноваження зборів суддів 

        2.1 Збори суддів Суду мають право запроваджувати спеціалізацію колегій суддів з 

розгляду конкретних категорій судових справ. 

        2.2  Збори суддів Суду визначають склади постійно діючих колегій суддів та резервних 

суддів. 

        2.3 Збори суддів Суду  визначають особливості здійснення автоматизованого розподілу 

судових справ: 

         - у випадках виконання суддями іншої роботи, не пов’язаної із здійсненням правосуддя 

(узагальнення судової практики, аналізи стану здійснення судочинства, участь у спеціальній 

підготовці кандидата на посаду судді, підготовці суддів та працівників апаратів судів, також 

здійснення науково-викладацької діяльності в Національній школі суддів України, участі в 

роботі суддівського самоврядування); 

         -   у випадках виявлення значної різниці в навантаженні на суддів (колегію суддів); 

         - у випадках знеструмлення електромережі суду, виходу з ладу обладнання або 

комп'ютерних програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування 

автоматизованої системи, що триває понад п’ять робочих днів, згідно з вимогами підпункту 

2.3.48 пункту 2.3  Положення; 

         -  які відповідно до законодавства підлягають реєстрації та/або розгляду в неробочі дні; 
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         - які підлягають передачі раніше визначеному в судовій справі судді- доповідачу у 

випадках відсутності такого судді, якщо це призведе до неможливості розгляду цих справ та 

матеріалів у розумні строки (підпункт 2.3.41 пункту 2.3  Положення); 

        -  у випадках повернення до Суду  судової справи, в якій судові рішення скасовувались з 

передачею судової справи на новий розгляд або для продовження розгляду до суду 

апеляційної інстанції (крім справ, у яких наявні обставини, що виключають повторну участь 

суддів у розгляді справи та ін.); 

        -  у разі повторного надходження до Суду позовних заяв і апеляційних скарг, з 

передбачених процесуальним законом підстав; 

        - у інших передбачених законом випадках, через які суддя не може здійснювати 

правосуддя або брати участь у розгляді судових справ (в тому числі і у випадку обрання щодо 

судді запобіжного заходу з покладанням на нього обов’язків, які унеможливлюють здійснення 

ним правосуддя або участь у розгляді судових справ, та/або у випадку ухвалення Вищою 

радою правосуддя рішення про тимчасове відсторонення судді від здійснення правосуддя). 

        2.4 Збори суддів  Суду мають право визначати коефіцієнт складності категорій судових 

справ, особливості розподілу судових справ при виконанні суддею інших повноважень, не 

пов’язаних із здійсненням правосуддя, коефіцієнт адміністративних посад, коефіцієнт, що 

враховує форму участі судді в розгляді судової справи тощо. 

        2.5  Збори  суддів Суду мають право зменшити навантаження щодо розгляду справ на 

суддів, які обіймають адміністративні посади в суді або виконують інші обов'язки, не 

пов’язані із здійсненням правосуддя (здійснення вивчення чи узагальнення судової практики,  

здійснення науково-викладацької діяльності у Національній школі суддів України), але не 

більш ніж на шістдесят відсотків порівняно з навантаженням інших суддів. 

        2.6 Виключено. (на підставі рішення зборів суддів №15 від 10.12.2025 року) 

        2.7 Збори суддів Суду мають право розглядати питання щодо настання обставин, які 

унеможливлюють участь судді у розгляді судових справ, що може мати наслідком порушення 

строку розгляду судових справ, передбаченого відповідним процесуальним законом; 

        2.8 Збори суддів  Суду мають право визначати особливості автоматизованого розподілу 

судових справ у випадках, прямо передбачених  Положенням. 

 

III. Розподіл судових справ між суддями 

 

 

        3.1 Судові справи реєструються в Третьому апеляційному адміністративному суді в день 

їх надходження та підлягають розподілу у день реєстрації  на підставі інформації, внесеної до 

автоматизованої системи, уповноваженою особою апарату суду, відповідальною за здійснення 

автоматизованого розподілу судових справ. 

        Розподіл судових справ, щодо яких КАС України встановлені скорочені процесуальні 

строки розгляду, здійснюється невідкладно після їх реєстрації. 

       3.2  Визначення судді-доповідача та членів колегії суддів для розгляду конкретної справи 

здійснюється автоматизованою системою шляхом: 

        -  автоматизованого розподілу судових справ після реєстрації відповідної судової справи; 

        -  пакетного автоматизованого розподілу судових справ після реєстрації певної кількості 

судових справ; 

        -  розподілу судових справ шляхом передачі судової справи раніше визначеному у 

судовій справі судді; 

        -    визначення складу суду з метою заміни судді (суддів)колегії; 

        -   повторного автоматизованого розподілу судових справ. 

        3.3 Автоматизований розподіл судових справ здійснюється між усіма суддями Суду, які 

мають на момент  автоматизованого розподілу судових справ повноваження для здійснення 

процесуальних дій. Автоматизованою системою визначається суддя-доповідач з числа всіх 

суддів суду, з урахуванням постійно-діючих складів колегій суддів. Судова справа 
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розглядається постійно-діючою колегією суддів, до складу якої входить визначений 

автоматизованою системою суддя-доповідач та члени колегії, які визначені автоматизованою 

системою з числа суддів основного складу. Відмова судді від отримання розподіленої в 

установленому порядку судової справи не допускається 

        3.4 У разі  неможливості визначити склад колегії з числа суддів основного складу 

постійної колегії суддів та резервних суддів, автоматизована система визначає суддів, з числа 

всіх суддів Суду; 

        3.5 У разі неможливості продовження розгляду справи одним із суддів- члена колегії  

заміна судді-члена колегії здійснюється автоматизованою системою на підставі мотивованого 

розпорядження керівника апарату суду (або уповноваженої ним особи) на виконання 

службової записки судді-доповідача у справі з метою дотримання передбаченого законом 

строку розгляду цієї справи у порядку, зазначеному в підпункті 2.3.21 пункту 2.3  Положення. 

Підставами, передбаченими законом, що унеможливлюють участь судді у розгляді 

(продовженні розгляду) судових справ є, зокрема, наступні: -тимчасова непрацездатність, -

відпустка, -відрядження,- підвищення кваліфікації та участь у семінарських заняттях, -

діяльності органів суддівського самоврядування, без відбуття у відрядження, -надання іншого 

дня відпочинку (відгулу), -призов на військову службу, -відпустка у зв’язку з вагітністю та 

пологами, -задоволення відводу (самовідводу), -відсутність допуску до державної таємниці, -

припинення повноважень судді щодо здійснення ним правосуддя; -звільнення з посади судді. 

         3.6 Автоматизований розподіл судових справ, пов’язаних із виборчим процесом, 

процесом проведення референдуму, а також судових справ про встановлення або усунення 

обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання, здійснюється з урахуванням навантаження 

судді судовими справами зазначених категорій та може проводиться негайно після 

надходження та реєстрації апеляційної скарги в тому числі і у неробочий час та вихідні дні.  

         3.7 У разі одночасного перебування всіх суддів у відрядженнях, відпустках, їх 

тимчасової непрацездатності та в інших передбачених законом випадках, у яких суддя не 

може здійснювати правосуддя або брати участь у розгляді судових справ, автоматизований 

розподіл судових справ здійснюється автоматизованою системою у робочий день, наступний 

за днем, коли відпали відповідні обставини. 

         3.8 У разі коли в Суді з об’єктивних підстав правосуддя здійснює одна колегія суддів , 

здійснення автоматизованого розподілу судових справ не буде порушенням вимог  

Положення. 

         3.9 Не розподіляються щодо конкретного судді судові справи, що надійшли: 

          - за два місяці до закінчення повноважень судді; 

          - за чотирнадцять календарних днів, до початку відпустки, якщо її тривалість становить 

не менше чотирнадцяти календарних днів (за наявності наказу голови суду); 

          - за один робочий день, до початку відпустки, навчання у школі суддів, якщо тривалість 

становить менше п’яти календарних днів (за наявності наказу голови суду); 

          - за три робочих дні, до початку відпустки, навчання у школі суддів, якщо тривалість 

становить від п’яти до тринадцяти календарних днів (за наявності наказу голови суду); 

          -  у період відпустки судді; 

          - за один робочий день до відрядження (за три робочі дні - якщо тривалість відрядження 

становить більше п’яти календарних днів) та в дні перебування судді у відрядженні (за 

наявності наказу голови суду); 

          - під час тимчасової непрацездатності судді; 

          - у дні перебування судді на навчанні, підвищенні кваліфікації, участі у семінарських 

заняттях, діяльності органів суддівського самоврядування  (за наявності наказу голови суду 

про відрядження); 

          - за один робочий день до дня відпочинку, наданого у встановленому порядку 

          - у разі призначення судді членом Вищої кваліфікаційної комісії суддів України, Вищої 

ради правосуддя - з моменту прийняття рішення про призначення/обрання; 

          - в інших передбачених законом випадках, у яких суддя не може здійснювати 
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правосуддя або брати участь у розгляді судових справ. 

         3.10 Виключено. (на підставі рішення зборів суддів №15 від 10.12.2025 року) 

         3.11 Спеціалізація суддів з розгляду конкретних категорій судових справ у Суді не 

запроваджується-кожен суддя може розглядати судову справу будь якої категорії, віднесеної 

до спеціалізації «1.Адміністративне судочинство» у Загальному класифікатору спеціалізацій 

суддів та категорій справ, затвердженим Наказом ДСА від 21.12.2018р. 

         3.12 Коефіцієнт навантаження судді на момент автоматизованого розподілу судової  

справи розраховується за формулою, визначеною пунктом 2.3.6 Положення за період, що 

охоплює попередні дванадцять місяців до дня автоматизованого розподілу справи. (в редакції 

рішення зборів суддів  №15 від 10.12.2025 року) 

         3.13 Коефіцієнт складності будь-якої судової справи (категорія судової справи) на 

момент автоматизованого розподілу судової справи встановлюється рівним 1,0. (в редакції 

рішення зборів суддів  №3 від 23.04.2025 року) 

        3.14 . Виключено. (на підставі рішення зборів суддів №3 від 23.04.2025 року) 

         3.15 Коефіцієнт форми участі судді в розгляді судової справи на момент 

автоматизованого розподілу цієї судової справи встановлюється : 

                   

    №  

    з/п 

Коефіцієнт, що враховує форму участі судді 

в розгляді судової справи 
Коефіцієнт 

1 Суддя-доповідач 1,0 

2 Член колегії суддів 0,01 

  

           3.16  Коефіцієнт адміністративних посад встановлюється : 

 

     № 

 з/п 

Коефіцієнт адміністративних посад 

у Третьому апеляційному адміністративному суді 
Коефіцієнт 

1 Голова суду 0,4 

2 Заступник голови суду 0,7 

  

          3.17 Коефіцієнт участі судді у судовій справі при виконанні суддею інших повноважень, 

не пов’язаних з здійсненням правосуддя (здійснення узагальнення судової практики, аналізу 

стану здійснення судочинства на час виконання цих повноважень, але не більше одного 

місяця, на підставі розпорядження або наказу голови суду) -  0,5. 

         3.18 Після автоматизованого розподілу судових справ автоматизованою системою 

відповідальна особа суду не пізніше наступного робочого дня передає судові справи 

визначеному автоматизованою системою головуючому судді (судді-доповідачу). 

Інформація щодо процесуальних дій та судових рішень вноситься до автоматизованої системи 

відповідним користувачем автоматизованої системи.      

                                         

                                       IV. Розподіл судових справ шляхом 

 передачі судової справи раніше визначеному у судовій 

справі судді 

 

        4.1 Раніше визначеному в судовій справі судді-доповідачу передаються: 

         -  апеляційна скарга, що надійшла до суду апеляційної інстанцій після визначення судді-

доповідача у цій судовій справі за апеляційною скаргою іншої сторони, якщо апеляційне 

провадження не закінчено; 

         - заяви або клопотання, що надійшли для вирішення питання про прийняття додаткового 
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судового рішення, виправлення описок та помилок, роз'яснення судового рішення, повернення 

судового збору, у справі яка була розглянута суддею доповідачем у складі колегії суддів; 

          -   заяви та клопотання з процесуальних питань, пов'язані з виконанням судових рішень 

суду апеляційної інстанції; 

          -  заяви про забезпечення доказів, заяви про скасування заходів забезпечення доказів що 

надійшли до суду апеляційної інстанцій після визначення судді-доповідача у цій судовій 

справі; 

          -  апеляційні скарги, які подані до закінчення апеляційного провадження в рамках однієї 

справи, але на різні судові рішення у цій судовій справі; 

          -    заяви про перегляд судового рішення за нововиявленими обставинами; 

          -   апеляційні скарги, які  подані повторно у справах по яким раніше було визначено 

суддю-доповідача і у цих справах була прийнята ухвала про повернення апеляційної скарги; 

          -   апеляційні скарги зі справами, які повернулися з Верховного Суду у яких  судові 

рішення скасовано з передачею судової справи на новий розгляд або для продовження 

розгляду до суду апеляційної інстанції (крім справ, у яких наявні обставини, що виключають 

повторну участь суддів у розгляді справи); 

           4.2. У разі відсутності з визначених законом підстав на роботі раніше визначеного у 

судовій справі судді-доповідача, апеляційні скарги, крім апеляційних скарг поданих повторно,  

та заяви, про які зазначено в пункті 4.1 Засад передаються такому судді в його перший 

робочий день. (в редакції рішення зборів суддів  №3 від 23.04.2025 року) 

 

V. Повторний автоматизований розподіл судових справ між суддями 

 

          5.1 Повторний автоматизований розподіл судових справ між суддями здійснюється  у 

випадках визначених законом, а також з метою заміни одного( декількох суддів) колегії суддів 

в порядку, визначеному пунктами 3.3, 3.4 розділу ІІІ Засад використання автоматизованої 

системи документообігу суду у Третьому апеляційному адміністративному суді. 

          5.2 Винятково у разі, коли суддя (судді) у передбачених законом випадках не може (не 

можуть) продовжувати розгляд справи, невирішені судові справи передаються для повторного 

автоматизованого розподілу за вмотивованим розпорядженням керівника апарату суду (особи, 

яка виконує його обов'язки), що додається до матеріалів справи. Електронний примірник 

такого розпорядження (додаток 14 Положення) вноситься до автоматизованої системи не 

пізніше наступного робочого дня, що настає після його підписання. 

           5.3 З метою недопущення порушення строків, визначених КАС України, розгляду 

судової справи, підлягають обов’язковому повторному автоматизованому розподілу судові 

справи, що залишилися нерозглянутими у випадках: 

           -  у разі задоволення відводу(самовідводу); 

           - недопустимість повторної участі судді (члена колегії суддів) в розгляді судової справи, 

якщо це виявлено після автоматизованого визначення судді-доповідача та колегії суддів; 

         -   перебування на листку непрацездатності більше 30 календарних днів; 

         -   перебування у відрядженні тривалістю більше 30 календарних днів; 

         -   відсторонення судді від посади; 

         -   припинення повноважень судді; 

         -   звільнення судді з посади; 

         -   надання відпустки по пологам або відпустки по догляду за дитиною; 

         -   призову на військову службу; 

         -   призначення судді на посаду члена Вищої кваліфікаційної комісії суддів України або 

Вищої ради правосуддя та інших випадках які передбачені процесуальним законодавством;  

         5.4 За вмотивованим розпорядженням керівника апарату суду (особи, яка виконує його 

обов’язки) здійснюється повторний автоматизований розподіл судових справ у разі виявлення 

очевидних помилок в налаштуваннях автоматизованої системи діловодства суду при 

автоматизованому розподілі справ, що призвели до порушення порядку визначення судді 
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(колегії суддів) для розгляду справи. Електронний примірник такого розпорядження (додаток 

14 Положення) вноситься до автоматизованої системи не пізніше наступного робочого дня, 

що настає після його підписання. 

          5.5 Результатом повторного автоматизованого розподілу судової справи є протокол 

повторного автоматизованого розподілу судової справи між суддями відповідного суду 

(додаток 9 Положення), що автоматично створюється автоматизованою системою. Одночасно 

з протоколом автоматизованою системою автоматично формується звіт про повторний 

автоматизований розподіл судової справи між суддями відповідного суду. Звіт містить такі 

відомості: дата та час початку повторного автоматизованого розподілу; єдиний унікальний 

номер судової справи; номер провадження ; категорія судової справи ; коефіцієнт складності 

судової справи ; інформація щодо визначення повноважень суддів; інформація про визначення 

головуючого судді-доповідача за випадковим числом; інформація про визначення складу 

колегії суддів; підстави проведення повторного автоматизованого розподілу; версія 

автоматизованої системи; час закінчення повторного автоматизованого розподілу; тривалість 

автоматизованого розподілу. Доступ для коригування протоколу та звіту щодо повторного 

автоматизованого розподілу судової справи між суддями автоматично блокується 

автоматизованою системою. Доступ суддів до перегляду всіх протоколів та звітів щодо 

повторного автоматизованого розподілу судової справи між суддями автоматизованої системи 

не може бути обмежений. Протокол повторного автоматизованого розподілу судової справи 

між суддями роздруковується, підписується та додається до матеріалів судової справи. 

         Звіт про повторний автоматизований розподіл судової справи між суддями може бути 

роздрукований для використання в суді. 

 

VI. Автоматизований розподіл справ між суддями після  

відновлення роботи автоматизованої системи 

 

          6.1 Знеструмлення електромережі суду, вихід з ладу обладнання або комп’ютерних 

програм чи настання інших обставин, які унеможливлюють функціонування автоматизованої 

системи та тривають понад п’ять робочих днів, фіксуються актами, складеними комісією під 

головуванням керівника апарату (особи, яка виконує його обов’язки), із зазначенням у них 

дати, часу настання та закінчення дії відповідних обставин, причин виникнення, заходів, 

вжитих для їх усунення. Електронні примірники зазначених актів вносяться до 

автоматизованої системи не пізніше наступного робочого дня, що настає після усунення 

обставин. 

      6.2 Автоматизований розподіл судових справ між суддями здійснюється невідкладно 

після налагодження роботи автоматизованої системи або на наступний робочий день після 

усунення зазначених у пункті 5.1 розділу V Засад використання автоматизованої системи 

документообігу суду у Третьому апеляційному адміністративному суді. 

       6.3 У разі настання обставин, зазначених у пункті 5.1 розділу V Засад використання 

автоматизованої системи документообігу суду у Третьому апеляційному адміністративному 

суді з метою недопущення порушення конституційних прав громадян (судові справи, 

пов’язані з виборчим процесом, судові справи про встановлення або усунення обмежень щодо 

реалізації права на мирні зібрання), реєстрація та розподіл судових таких справ  ( які за 

законом мають розглядатися невідкладно), підготовка процесуальних та інших документів по 

справі, розгляд судової справи здійснюється з використанням альтернативних джерел 

електроживлення для відповідного обладнання.  

       6.4 За відсутності можливості використання альтернативних джерел електроживлення 

розподіл судових справ пов’язаних  з виборчим процесом  ,  про встановлення або усунення 

обмежень щодо реалізації права на мирні зібрання (які за законом мають розглядатися 

невідкладно) здійснюється керівником апарату суду згідно черговості за списком суддів, 

складеним в алфавітному порядку з урахуванням даних табеля обліку робочого часу суддів, а 

інших справ при відсутності живлення понад 5 робочих днів. 
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       6.5 Не пізніше наступного робочого дня після усунення обставин, зазначених у пункті    

5.1 розділу V Засад використання автоматизованої системи документообігу суду у Третьому 

апеляційному адміністративному суді, до автоматизованої системи вноситься передбачена  

Положенням інформація із зазначенням у хронологічному порядку номера та дати фактичного 

надходження кореспонденції до суду, а також інформація про її розподіл. 

 

                               VII. Неможливість автоматизованого розподілу 

судових справ між суддями 

 

       7.1 У разі визначення автоматизованою системою неможливості здійснення 

автоматизованого (повторного автоматизованого) розподілу судових справ відповідно до 

пунктів 3.3, 3.4 розділу ІІІ Засад використання автоматизованої системи документообігу суду 

у Третьому апеляційному адміністративному суді автоматизованою системою автоматизовано 

створюється протокол щодо неможливості автоматизованого розподілу судової справи між 

суддями відповідного суду (додаток 12 Положення). 

         7.2 Одночасно з протоколом автоматизованою системою автоматично формується звіт 

про неможливість автоматизованого розподілу судових справ між суддями відповідного суду. 

Звіт містить такі відомості: дата та час початку автоматизованого розподілу; єдиний 

унікальний номер судової справи; номер провадження ; категорія судової справи ; коефіцієнт 

складності судової справи ; інформація про учасників судового процесу ; інформація про 

визначення повноважень суддів; інформація про визначення судді-доповідача за випадковим 

числом; інформація про визначення складу колегії суддів; підстави проведення повторного 

автоматизованого розподілу (за наявності); причини неможливості автоматизованого 

розподілу судових справ; версія автоматизованої системи; час закінчення автоматизованого 

розподілу; тривалість автоматизованого розподілу.    Доступ для коригування протоколу та 

звіту щодо неможливості автоматизованого розподілу судових справ між судцями 

автоматично блокується автоматизованою системою. Доступ суддів до перегляду всіх 

протоколів та звітів щодо неможливості автоматизованого розподілу судових справ між 

суддями автоматизованої системи не може бути обмежений. Протокол щодо неможливості 

автоматизованого розподілу судових справ між суддями роздруковується, підписується та 

додається до матеріалів судової справи. Звіт про неможливість автоматизованого розподілу 

судових справ між суддями може бути роздрукований для використання в суді. 

         7.3 У разі усунення обставин, що унеможливлюють здійснення автоматизованого 

(повторного автоматизованого) розподілу судових справ, такий розподіл відбувається 

відповідно до вимог Засад використання автоматизованої системи документообігу суду у 

Третьому апеляційному адміністративному суді. 

 

                                VIII. Прикінцеві та перехідні положення 

 

          8.1 Засади використання автоматизованої системи документообігу суду у Третьому 

апеляційному адміністративному суді затверджуються рішенням зборів суддів Суду. 

          8.2 Всі інші питання, які не знайшли свого відображення у Засадах використання 

автоматизованої системи документообігу суду у Третьому апеляційному адміністративному 

суді регламентуються нормами Положення про автоматизовану систему документообігу суду , 

затвердженого рішенням Ради суддів України від 11.11.2024  №39. 

          8.3 Засади використання автоматизованої системи документообігу суду у Третьому 

апеляційному адміністративному суді набирають чинності та застосовуються  з 01 квітня 2025 

року.  

 

                 

 

 


