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PROCEDURĂ 

MANAGEMENTUL DE CAZ ( MONITORIZAREA 
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    Nr. înregistrare                                 Avizat în CP din data                              Avizat în CA din data  

 ___________________________________________________________________________________
   

Exemplar numărul _1._______ 

Data intrării în vigoare: 13.10.2017 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei in 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale: 

 

 Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 

 

 

Funcţia 

 

 

Data 

 

 

Semnătura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 
Ilina Virginia Consilier 

şcolar 

 

13.10.2017 
 

1.2. Verificat 
Dinu Ioniţă Laura  Coordonator 

CEAC 

 
 

1.3 Aprobat 
Matei Andreea Director 

  

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale : 

 

  

Ediţia/ revizia in 

cadrul ediţiei 

 

Componenta revizuită Modalitatea reviziei 

Data de la care  

se aplică 

prevederile ediţiei 

sau reviziei ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1   13.10.2017 

ŞCOALA GIMNAZIALĂ ,,I.A.BASSARABESCU” 

LOCALITATEA PLOIEŞTI 

JUDEŢUL PRAHOVA 

 

 

 

CONDUCERE 

05 

 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 

Cod 

      P0.05.26 

MAGEMENTUL DE CAZ ( 

MONITORIZAREA ŞI INCLUZIUNEA ) 

PT COPII CU CES ORIENTAŢI ŞCOLAR 

 

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ 
Data elaborării: 

An şcolar: 

2017/2018 



 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 

operaţionale 

Nr. 

Crt. 

Scopul 

difuzării 

Nr.  

exemplare 

Compartiment Funcţia Nume şi 

prenume 

Semnătura 

3.1 Informare 

Aplicare 

1  

Personal didactic  

 

 

Director 

adj 
 

Canache 

Georgiana 

 

3.2 Aprobare 1 Consiliul de 

administraţie 

Director  Matei 

Andreea  

 

3.3 Verificare 

Arhivare 

1 CEAC Membru 

CEAC 

 

Crăciun 

Daniela 

 

 

4. Scopul procedurii  

Scopul procedurii de faţă este stabilirea clară a etapelor care trebuie parcurse în vederea sprijinirii elevilor 

cu CES şi adaptării serviciilor pe care şcoala noastră le oferă, la nevoile acestor elevi.  

Procedura va prevede şi activitatea de elaborare a unui plan de dezvoltare personală. 

4.1 Scopul specific al prezentei proceduri este de a aplica prevederile ordinului comun al administraţiei 

publice nr.1945/04.10.2016;  nr.1305/17.11.2016 şi nr.5805/23.11.2016 privind aprobarea metodologiei 

pentru evaluarea şi intervenţia integrată în vederea încadrării copiilor cu dizabilităţi în grad de handicap, a 

orientării şcolare şi profesionale a copiilor cu cerinţe educaţionale speciale, precum şi în vederea abilitării şi 

reabilitării copiilor cu dizabilităţi şi/sau cerinţe educaţionale special. 

4.2 Stabileşte modul de realizare a activităţilor stipulate în ordinal amintit anterior, compartimente şi 

personae implicate 

4.3 Asigură existenţa documentaţiei necesare derulării activităţii 

4.4 Asigură derularea activităţii procedurate, în conformitate cu normele legate în materie 

4.5 Sprijină auditul/alte organism abilitate în acţiuni de auditareşi /sau control, iar pe manager în exercitarea 

procesului decizional. 

 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii  

5.1 Procedura se aplică tuturor elevilor cu cerinţe educaţionale speciale din cadrul Şcolii Gimnaziale  

„I.A.Bassarabescu” Municipiul Ploieşti fără a diferenţia dacă aceştia se află în familie, internate ale 

unităţiilor de învăţământ special, sistemul de protecţie special sau alte situaţii , precum centrele educative, 

unităţi sanitare etc. 
➢ Modalitatea de identificare a elevilor cu CES  

➢ Modalitatea de selectie a elevilor in functie de nevoia de consiliere  

Prezenta procedura va fi aplicată de către membrii Comisiei pentru EDUCATIE INCLUZIVA din cadrul Şcolii 

Gimnaziale  „I.A.Bassarabescu” Municipiul Ploieşti,cat si de catre toate cadrele didactice din cadrul unitatii 

scolare.  

 

6. Documente de referinţă aplicabile activităţii procedurale  

6.1 Legislaţie primară  

 Legea Educaţiei Naţionale nr.1/2011, cu modificările şi completările ulterioare  

 Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie  

 OM nr.5379-2004 privind Metodologia de organizare şi funcţionare a serviciilor educaţionale prin cadre 

didactice pentru copii cu cerinţe educative speciale  

✓ ORDIN comun al administraţiei publice nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016  



privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea şi intervenţia integrată în vederea încadrării copiilor cu 

dizabilităţi în grad de handicap, a orientării şcolare şi profesionale a copiilor cu cerinţe educaţionale 

speciale, precum şi în vederea abilitării şi reabilitării copiilor cu dizabilităţi şi/sau cerinţe educaţionale 

special 

OMECTS nr.5574/07.10.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin 

educaţional pentru copii, elevii şi tinerii cu cerinţe educaţionale special integraţi în învăţământul de masă, 

cu modificările şi completările ulterioare. 

 

6.2 Legislaţie secundară  

 R.O.F.U.I.P. (Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar)  

 

6.3 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice  

 RI - Regulamentul intern  

 Certificatul de expertiză şi orientare şcolară şi profesională  

 Curriculum adaptat  

 

7. Definiţii şi prescurtări ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  

7.1 Definiţii ale termenilor 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedura operaţională Prezentarea în scris, a tututor paşilor care trebuie urmaţi, a 

metodelor de lucru stabilite şi a mijloacelor necesare îndeplinirii 

atribuţiilor, sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor  

2. Ediţie a unei proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată; 

3. Revizia în cadrul unei ediţii  Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare  sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate 

şi difuzate; 

4. Cerinţe educaţionale speciale Necesităţi educaţionale suplimentare în raport cu obiectivele 

generale ale educaţiei, particularizate în raport cu anumite tipuri 

de deficienţe sau dizabilităţi  

5.  Barierele  Factorii din mediul unei personae care, prin absenţă sau prezenţă, 

limitează funcţionarea şi creează dizabilitatea. 

6. Deficienţele/afectările Sunt problem ale funcţiilor sau structurilor corpului , ca deviaţie 

semnificativă sau pierdere. Acest concept nu se suprapune peste 

conceptual de boală sau afecţiune, ci reprezintă consecinţa 

funcţională a acestora.De aemenea, acest concept nu se 

suprapune nici peste conceptual de dizabilitate şi nici peste 

conceptul CES. 

7 Dizabilitatea Concept care cuprinde deficienţele/afectările, limitările de 

activitate şi restricţiile de participare. Acest termen denotă 

aspectele negative ale interacţiunii dintre individual, copilul sau 

adultul care are o problem de sănătate şi factorii contextuali în 

care se regăseşte, respective factorii de mediu şi factorii 

personali.Termenul de dizabilitate este echivalent cu termenul de 

handicap, dar nu toţii copiii cu dizabilităţi sunt încadraţi în grad 

de handicap, acesta din urmă fiind acordat numai la solicitarea 

părinţilor/reprezentantului legal. 

8 Educaţia inclusivă pune accentul pe necesitatea ca sistemul educaţional şi 

şcolile/grădiniţele să se schimbe şi să se adapteze continuu pentru 



 

7.2 Abrevieri ale termenilor 

Nr. 

crt.  

Abrevierea  Termenul abreviat  

1 PO Procedura operationala 

2 E Elaborare 

3 V Verificare 

4 A Aprobare 

5 Ap Aplicare 

6 Ah Arhivare 

7 ISJ  Inspectoratul Scolar Judetean  

8 DGASCP Directia Generala de Asistenta sociala si protectia Copilului 

9 COSP Comisia de orientare scolara si profesionala 

10 CPC Comisia pt.protectia copilului 

11 SEOSP Serviciul de evaluare si orientare scolara 

12 SPAS Servicile publice de asistenta publica 

13 RCSP Responsabil de caz servicii pshihoeducationale 

14 PSI Plan de servicii individualizat 

15 PIP Plan de interventie personalizat 

16 PEI Plan educational individualizat 

17 CEAC  Comisia de Evaluare si Asigurare a Calităţii  

18 ROFUIP  Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de 

învăţământ preuniversitar ,  

19 RI  Regulamentul intern  

20 ŞIAB Şcolii Gimnaziale  „I.A.Bassarabescu”Ploieşti 

21 CA  Consiliul de administratie  

 

 

a răspunde diversităţii copiilor şi nevoilor ce decurg din 

acestea.Educaţia inclusivă înseamnă, de asemenea, un process de 

identificare, diminuare şi eliminare a barierelor care împiedică 

învăţarea din şcoală şi din afara şcolii, deci de adaptare continuă 

a şcolii la copii. 

9 Factorii de mediu Conţine mediul fizic, social şi atitudinal în care oamenii trăiesc şi 

îşi duc existenţa. 

10 Funcţionarea Este un termen generic pentru funcţţile organismului, structurile 

corpului şi participare. 

11 Intervenţia timpurie Reprezintă ansamblul acţiunilor din domeniul sănătăţii, educaţiei, 

protectiei copilului, abilitarii şi reabilitarii realizate imediat după 

depistarea precoce a dizabilitatii, la copiii cu vârsta cuprinsa intre 

naştere şi 6 ani. 

12 Plan de servicii individualizat Reprezintă un instrument de planificare a servicilor 

psihoeducationale şi a interventiilor necesare asigurării dreptului 

la educatie, precum si in vederea abilitarii şi reabilitarii 

copiilor/elevilor/tinerilor orientate scolar de COSP 

13 Plan de intervenţie 

individualizat 

Instrument de proiectare şi implementare a activitatilor 

educational terapeute, utilizat pt eficientizarea activitatilor de 

interventie si atingerea finalitatilor prevazute in planul de servicii 

personalizat. 

14 Plan educational 

individualizat 

Instrument de organizare si realizare coordonata şi coerenta a 

procesului educational pt elevul scolarizat la domiciliu sau in 

spital, elaborate si revizuit de catre cadrele didactice din unitatea 

de inv.rezidentiala-care predau la clasa organizata in spital. 



8. Descrierea procedurii 

8.1 Generalităţi 

8.1.1 Prin şcoala inclusivă se înţelege adaptarea şcolii la nevoilor elevilor. Incluziunea se măsoară prin 

creşterea gradului de participare şi reducerea gradului de exclusiune, sub orice formă s ar putea 

manifesta. 

8.1.2 CES desemnează acele cerinţe ori nevoi specific faţă de educaţie, care sunt suplimentare, dar şi 

complementare obiectivelor generale ale educaţiei. 

8.1.3 Programul activităţilor didactice are la bază un curriculum specific (individualizat şi adaptat)şi se 

bazează pe un parteneriat active între profesori, profesori de sprijin/support, specialişti în educaţie 

special şi părinţi. 

8.2 Etape de lucru 
1. Identificarea elevilor CES/RISC RIDICAT – DIRIGINTELE COMPLETEAZA LA INCEPUTUL 

ANULUI SCOLAR FISA DE MONITORIZARE A ELEVILOR CU CES  

2. Consilierul scolar centralizeaza datele primite de la diriginti  

3. Pentru elevii cu CES, COMISIA DE EDUCATIE INCLUZIVA ANALIZEAZA DOCUMENTELE SI 

ELABOREAZA LISTA ELEVILOR CARE AU NEVOIE DE CURRICULUM ADAPTAT  

4. Afisarea in cancelarie a listei elevilor.  

5. Elaborarea CURRICULUMULUI ADAPTAT de catre cadrele didactice.  

6. Verificarea si avizarea acestorade catre directorii institutiei.  

7. Avizarea acestora la ISJ Prahova, de catre inspector educatie speciala. 

8.3 Resurse necesare 

8.3.1 Resurse materiale consumabile 
Resursa materiala se dezvoltă pe elementele de logistică: calculator, imprimantă, consumabile, foi 

tipizate pentru examen, etichete, plicuri pentru subiecte, dosare cu șină. 

8.3.2 Resurse umane – persoanele din cadrul unităţii de învăţământ care sunt implicate în 

aplicarea procedurii de faţă 

8.3.3  Resursa financiară-conform bugetului annual aprobat în ce priveşte material şi 

echipamente ce sprijină activitatea comisiei implicate. 
Resursa financiara – cheltuieli specifice cu consumabilele (hârtie de xerox, hârtie de scris, dosare)  

➢ Monitorizarea procedurii  

 

Se face de către membrii Comisiei de Evaluare şi Asigurarea a Calităţii şi managerii unităţii de învăţământ.  

➢ Analiza procedurii  

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an şcolar. 

8.3.4  Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii  

 Comisia pentru elevii cu cerinţe educaţionale speciale informează cadrele didactice în legătură cu 

planul de acţiune al comisiei pe anul în curs  

 Identificarea elevilor cu CES– profesorii diriginţi completează la începutul anului şcolar fişa de 

monitorizare a elevilor cu CES. Profesorii diriginţi în colaborare cu celelalte cadre didactice, medicul 

şcolii şi profesorul consilier şcolar vor identifica elevii cu nevoi speciale şi problemele acestora. Pentru 

aceasta vor desfăşura următoarele activităţi:  

– discuţii cu elevii, observarea atitudinilor şi comportamentelor lor în timpul orelor, a pauzelor, în timpul 

activităţilor extracurriculare; 

– şedinţe cu părinţii;  

– aplicare de chestionare elevilor;  

– întâlniri ale colectivelor de profesori ai claselor în care există elevi cu nevoi speciale;  

 Comisia pentru elevii cu cerinţe educaţionale speciale centralizează datele primite de la diriginţi  

 Pentru elevii cu CES, Comisia pentru elevii cu cerinţe educaţionale speciale analizează documentele şi 

elaborează lista elevilor care au nevoie de curriculum adaptat  

 Afişează în cancelarie lista elevilor identificaţi cu CES  

 Cadrele didactice vor fi instruite pentru a putea lucra cu elevii cu cerinţe educaţionale speciale. În acest 

sens profesorul consilier şcolar va pune la dispoziţia cadrelor didactice materiale privind învăţarea 

incluzivă, distribuite prin şefii de catedră  

 Comisia pentru elevii cu cerinţe educaţionale speciale/Cadrele didactice elaborează Curriculum adaptat  



 Verificarea şi avizarea acestora de către directorii instituţiei  

 Avizarea acestora la ISJ PH, de către inspectorul cu educaţia specială  

 Întâlnirea factorilor implicaţi în procesul educativ şi constituirea Echipei de caz  

 Întocmirea protocolului de colaborare care să cuprindă:  

- Stabilirea sarcinilor, rolurilor şi ponderii acestora  

- Stabilirea perioadei de lucru şi fixarea datei întâlnirilor  

- Întocmirea PIP-ului  

- Elaborarea fişelor individuale de muncă independentă pentru fiecare elev cu CES  

- Elaborarea fişelor de evaluare  

 Stabilirea unor întâlniri ale Echipei de caz pentru :  

- Discutarea evoluţiei cazurilor  

- Discutarea şi soluţionarea unor probleme curente  

- Modificări ale programelor  

- Revizuiri ale PIP-ului  

- Evaluările intermediare  

- Evaluarea finală  

 Aprecierea rezultatelor, recunoasterea lor şi prezentarea acestora tuturor celorlalti factori implicaţi în 

educaţia/integrarea copilului (familie, colectivul de elevi al clasei din care fac parte elevii cu CES)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea procedurii 

 

 
9.1. Directorii unităţii şcolare şi preşedintele CEAC sunt responsabili pentru:  

Emiterea deciziei de numire a Comisiei pentru EDUCATIE INCLUZIVA. 

 

9.2 Membrii CEAC răspund de:  

• comunicarea prevederilor prezentei proceduri  

• revizuirea acesteia atunci când este cazul  

 

9.3 Profesorii  

 completează la începutul anului şcolar fişa de monitorizare a elevilor cu CES.  

 Elaborează şi aplică Curriculum adaptat  

 parcurg programe de instruire pentru a putea lucra cu elevii cu cerinţe educaţionale speciale  

 

9.4 Comisiei pentru elevii cu cerinţe educaţionale speciale  

 elaborează procedura  

 centralizează datele primite de la diriginţi  

 elaborează lista elevilor care au nevoie de curriculum adaptat  

 elaborează Curriculum adaptat  

 monitorizează activitatea Echipei e caz  

 

 

10. Anexe 

 

 

 

 

 

 

F01-PO-01-032  

Program de intervenţie personalizat 

I. INFORMAŢII DE BAZĂ:  

Numele şi prenumele elevului:  

Data naşterii:  

Unitatea de învăţământ:  

Domiciliul:  

Tata: _______________ Vârsta: _______________ Profesia: _______________  

Mama: _______________ Vârsta: _______________ Profesia_______________  

Alte date despre familie:  

Echipa de intervenţie: profesorul de la clasă /cadrul didactic de sprijin.  

Nr. 

Crt. 

Compartimentul 

(postul)/acţiunea(operaţiunea) 
I II III IV V 

1 Responsabil Comisia pentru 

elevii cu cerinţe educaţionale 

speciale  

E     

2 Director adj  V    

3 Director gen   A   

4 Învăţământ/Comisia pentru 

elevii cu cerinţe educaţionale 

speciale  

   Ap  

5 CEAC     Ah 

Cod Formular  Denumire formular  Locul arhivării  

F01-PO-01-032  Program de intervenţie 

personalizat  

Comisia pentru elevii cu 

cerinţe educaţionale 

speciale  



Alte persoane implicate în program: profesorul psiholog, familia, asistentul social;  

Data de elaborare a programului: _______________  

Durata de desfăşurarea a programului: ______________ 

II. STAREA ACTUALĂ A ELEVULUI  

Comportament cognitiv:  

Autonomie personală şi socială:  

- aria de autoservire:  

- aria de socializare:  

Psihomotricitate:  

III. EVALUARE INIŢIALĂ  

Instrumente folosite în evaluare: fişa psihopedagogică, observaţia spontană şi dirijată, convorbirea 

individuală şi de grup, etc.  

Diagnostic:  

- medical:  

- psihologic: 

- psihopedagogic:  

- pedagogic:  

Capacităţi  

Competenţe  

Abilităţi  

Lacune  

Nevoi:  

Intervenţii antecedente:  

IV. DERULAREA PROGRAMULUI DE INTERVENŢIE  

Domeniul de intervenţie:  

Motiv de referinţă:  

Scopul programului de intervenţie:  

Obiective pe termen scurt:  

V. EVALUARE FINALĂ CRITERIALĂ  

Criterii de evaluare minimale  

Criterii de evaluare maximale  

Instrumente de evaluare:  

VI. CONCLUZII  

VII. RECOMANDĂRI 

 

11. CUPRINS  

Nr. componentei în cadrul 

procedurii operaţionale 

Denumirea componentei din 

cadrul procedurii 

operaţionale 

Pagina 

1.  Lista responsabililor cu 

elaborarea, verificarea si 

aprobarea ediţiei sau dupa 

caz, a reviziei in cadrul 

ediţiei procedurii 

operaţionale  

 

2.  Situaţia ediţiilor şi a reviziilor   

3.  Lista cuprizând persoanele la 

care se difuzează ediţia sau, 

dupa caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii 

operaţionale  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Scopul procedurii   

5.  Domeniul de aplicare a 

procedurii operaţionale  

 

6.  Documente de referinţă 

aplicabile activităţii 

procedurale  

 

7.  Definiţii şi prescurtări ale 

termenilor utilizaţi în 

procedura operaţională  

 

8.  Descrierea procedurii   

9.  Responsabilităţi si răspunderi 

în derularea procedurii  

 

10.  Anexe   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


