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Archiwum Parstwowe we = 82 \ ul, Pemorska 2
Wroctawiu { podpis = ~ 50+215 Wroctaw
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4682 2017-09-13 0Vv.421.126.2017 413
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora
Informacje o jednostce
Urzad Gminy w Zawoni 11513
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia 001003041 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dn. 8.03.1990 r. o samorzadzle Agnieszka Wersta 1999

gminnym (t.j. Dz.U. 2016, poz. 446).

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego

jednostki
Wojewoda Dolnoslaski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak

2016-12-01
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Rok ustalenia pod
nadzér

Imig i nazwisko kierownika jednostki

pl. Powstaricow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

Sl 2015-07-31

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Opis struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem NR 86/2015 Wéjta
Gminy Zawonia z dnia 31 lipca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia - do 1990 r. urzad
terenowego organu administracji paristwowej, - od 1990 r. jednostka samorzadu terytorialnego.

Opis struktury organizacyjne|

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzona w kontrolowane] jednostce

organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywanla tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dawid Nyczka starszy archiwista 167 24.07.2017 25.07.2017 25.07.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroll

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Wojciech Hoffman sekretarz
Imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-07-25 2017-07-25 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoticzenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Moch Btazej 2014-06-13 Kontrola archiwum zaktadowego

Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€@ Brak informacji

- Od czasu ostatnie] kontroli Archiwum Paristwowego we Wroctawiu, archiwum zaktadowe Urzgdu Gminy Zawoni nie byto
kontrolowane przez inne podmioty.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostia kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie

kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U, 2011, nr 14, poz. 67 z péén. zm. ) - zatacznik nr 1.
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i
zwigzki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaldadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z p6zn. zm. ) - zatgcznik nr 2.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z p62n. zm. ) - zatacznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Zawonia

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W zwiazku z niewydzieleniem dokumentacji odziedziczonej b. Urzedu Gminy w Zawoni dziatajacego jako urzad terenowego organu
administracji pafistwowej w niniejszym protokole metraz oraz daty skrajne dokumentacji wtasnej i odziedziczonej podano ¢acznie (2
wyjatkiem akt osiedlericzych ktére zostaty wyodrebnione z catoéci zasobu). Ponadto dokumentacja techniczna réwniez zostata ujeta
razem z dokumentacjg aktowa.

Opis dokumentacji

X wk X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategorla

e 1990 2013 6.00 0

Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. arch.

Strona3z 10
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Aktowa "“’°,’:: 1972 2014 50.00 0
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla ) 51 2014 3.00 0
"B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria
1972 1.00 0
"BES0" 2015
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla
1972 d 0
"8°, "B50°, "BESO" 7 2015 54.00
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. Inw.

llos¢ jedn. arch.

Materiaty archiwalne _ _ ==
podlegajjce przejedu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. =
patistwowe 2
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Dokumentacja kategorii A dotyczaca akt osiedlericzych w ilosci ok 12,00 mb.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktpwa e 1945 1975 12.00 0
Data od Data do lo$¢ w mb. Jedn, arch.
Aktowa kategoria _ _ _ =
IBI
Data od Data do Hlod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ . = =
“B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BESO"
Data od Data do llod¢ w mb, Jedn, inw.
Aktowa kategorla _ _ _ =
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.



Protokdl kontroll przestrzegania prrapisow o MWowym zasoble 521
mmalmm i mg\iwﬂh w Urzagd Gmiling w mﬂ - éz nr e Strona 52 10

Iloé¢ Jedn. arch, _

Mahrial‘y ardllw.atne 1945 1975
podlegajace przejedu
przez archiwum Data od Data do {loé¢ mb. 12.00
pafistwowe z
archiwum llos¢ MB =
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X twak X tk X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnieri
odbiorczych panstwowego
Ostatnie przekazanie 1992-04-16 0.45 35 Gminna Rada 1978 1990
materiatéow :
. i Urzad
archlwalny.ch do Gminy w
Archiwum Zawoni
Panstwowego
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Ostamie przekazanie 54170407 2017-04-07  173/2017
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
In_"e $ro'dk| - skorowidze alfabetyczne prowadzone dla akt osobowych.
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopniaw 2012
r.

Angelika Niewdjt umowa o prace

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Forma
zatrudnienia

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

10.00 regaty stacjonarne
Powierzchnia (m%) T
higrometr

Wyposazenie

Mata powierzchnia magazynowa v 3,00

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Rezerwa magazynowa (mb.)

gadnica

Zabezpieczenie przed kradziez i innymi

ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

- nie stwierdzono.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenla kontroll

w tym kategoria "A" (Ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B, "B50",
*BES50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilo§¢ w mb.)

w tym kategorla "B" (Ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B* (ilo§¢ w mb))

w tym kategoria "A” (ilo§¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (iloé¢ w mb.)

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

w tym kategoria "A® (ilo$¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w MB)

w tym
kategorla
*B* (ilodc w
mb.)

wtym
kategoria
*B50" (ilos¢
wmb.)
w.tym
kategoria
*BESO"
(illos¢ w
mb.)

50.00

3.00

1.00

Strona6z 10
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- Kontrola archiwum zaktadowego zostata przeprowadzona w obecnosci p.
Wojciecha Hoffmana petniacego obowiazki sekretarza Urzedu Gminy w
Zawoni, zastepujacego (petniaca  nadzér  nad pracownikiem
odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego) osobg
odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego p. Angelike
Niewéijt przebywajaca aktualnie na urlopie macierzyriskim.

- W Urzedzie Gminy Zawonia wyznaczono system tradycyjny jako
podstawowy system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych (Zarzadzenie
Nr 32/2011 Wéjta Gminy Zawonia z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej dla Urzedu Gminy Zawonia). Tym samym
zarzadzeniem okreélono koordynatora czynno$ci kancelaryjnych (funkcje te
powierzono archiwiécie zaktadowemu) oraz listg przesytek, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny. Dokumentacja przekazana do
archiwum zaktadowego zostata whasciwie zakwalifikowana i sklasyfikowana
wg. jednolitego rzeczowego wykazu akt stosowanego w Urzedzie. Podczas
kontroli ustalono, ze nie wszystkie komérki organizacyjne Urzedu Gminy
Zawonia przekazuja regularnie dokumentacje do archiwum zakiadowego. W
Urzedzie nie stosuje sie systeméw informatycznych wspomagajacych obieg
dokumentacji. W Urzedzie Gminy Zawoni nie okreslono stosownym aktem
prawnym organizacji sktadu informatycznych nos$nikéw danych.

- Dokumentacje wtasna kat. A przechowywang w archiwum zaktadowym
przyporzadkowano do nastgpujacych komérek organizacyjnych i organéw
Gminy: - Rada Gminy (protokoty sesji Rady Gminy, uchwaly Rady Gminy,
protokoly z posiedzer komisji, protokoty z wyboréw rad soteckich), - Zarzad
Gminy (protokoly posiedzen Zarzadu Gminy, uchwaly Zarzadu Gminy,
informacje Wéjta Gminy z dziatalnoéci Zarzadu Gminy), - Referat Finansowy
(sprawozdania finansowe Gminy, budzety Gminy), - Referat Organizacyjny
(rozpatrywanie skarg). Cato$¢ dokumentacji kat. A zostata zgromadzona w
archiwum  zaktadowym na osobnych pétkach. Dokumentacje
zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych w porzadku rzeczowo-
chronologicznym — w kilku przypadkach zwrécono uwage na zaburzenie
uktadu rzeczowego w spisach (ma to najprawdopodobniej zwigzek z faktem,
iz kolejne jednostki archiwalne ewidencjonuje sie na spisach juz
istniejacych. Nalezy zwréci¢ szczegbing uwage, aby nowo przejmowana
dokumentacja byla zewidencjonowana na nowym spisie zdawczo-
odbiorczym. Akta zostaly wiasciwie sklasyfikowane i zakwalifikowane do
kategorii archiwalnej. Zastrzezenia budzi sposéb ich uporzadkowania tzn: w
opisie czesci jednostek aktowych brak nazwy komérki organizacyjnej ktora
dokumentacje wytworzyta. W jednostkach aktowych z dokumentacjg
sprawozdan finansowych nie uwzgledniono dat skrajnych dokumentacii
znajdujacej sie wewnatrz. Czg$é¢é jednostek aktowych nie zostat
spaginowana. Ponadto cze$¢ dokumentacji kategorii A nie zostala
przetozona do teczek aktowych z tektury bezkwasowe;.

Dokumentacje odziedzioczng kategorii A stanowig jednostki aktowe akt
osiedleficzych w ilosci ok. 12 mb. Przedmiotowa dokumentacja jest
przechowywana archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Zawonia. Calos$¢
dokumentacji zostata utozona alfabetycznie wg. miejscowosci, a w ramach
miejscowosci alfabetycznie wg. nazwisk osadnikéw. Akta osiedlencze nie
zostaty uporzadkowane oraz zewidencjonowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisamia archiwalnymi.

- Dokumentacje kat. B wiasna oraz odziedziczong po b. Urzadzie Gminy w

Zawoni dziatajacego jako terenowy organu administracji paristwowej
przyporzadkowano do nastepujacych komérek organizacyjnych i organéw



Proshdil kentrol| 2ok zegents preaintw o 'm zasabl
mcHwalym | archinach w U'x‘; fﬁiwwmﬂi - Euzf:s y Sropszio

Gminy: - Referat Finansowy (listy ptac, deklaracje ZUS, kartoteki
wynagrodzen, zasitki rodzinne i pielegnacyjne, umowy, zlecenia), Referat
Organizacyjny (o$wiadczenia majgtkowe radnych), - Referat Rolnictwa,
Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (rejestry gruntéw, kupno i sprzedaz
gruntéw, zaswiadczenia dotyczace terenéw budowlanych), - Stanowisko ds.
Dziatalnosci Gospodarczej (teczki imienne zaktadéw rzemiesiniczych i
ustugowych, decyzje o wykre$leniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
za$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zezwolenia na
sprzedaz alkoholu, rejestracja spétek cywilnych). Cato$¢ dokumentacji kat B
zostata wiadciwie zakwalifikowana do kategorii archiwalnych i
uporzadkowana: akta przeszyto | opisano zgodnie 2z przepisami
archiwalnymi (lacznie z nadaniem odpowiedniej sygnatury archiwalnej).
Ewidencje dla cato$ci dokumentacji kategorii B zaprowadzono w postaci
spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta osobowe pracownikow zwolnionych
zostaly umieszczone w szafie metalowej w kopertach. Koperty z aktami
osobowymi opisano generalnie zgodnie z wymogami archiwalnymi — opisy
nalezy uzupetnié¢ o daty skrajne dokumentacji znajdujacej si¢ wewnatrz
kopert oraz nazwe komérki organizacyjnej. Ponadio na czgs$¢ kopert z
aktami osobowymi naklejono kiejem biurowym kartke formatu A4 z opismem
(taki spos6b opisu jest nie zgodny z przepisami archiwalnymi). Przedmiotwe
akta =zostaty zewidencjonowane w spisie zdawczo-odbiorczym i
zargjestrowane w osobnym wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Dodatkowg ewidencije dla akt osobowych stanowi skorowidz alfabetyczny.

- W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Zawonia zaprowadzono
wszystkie $§rodki ewidencyjne wymagane przepisami archiwalnymi:
dokumentacje przekazang do archiwum zaktadowego zewidencjonowano
na spisach zdawczo-odbiorczych. Spisy rejestruje si¢ w wykazach spiséw
(osobnych dla kategorii A i B). Zastrzezenia budzi jednak sposdb
prowadzenia czeéci spisébw zdawczo-odbiorczych (do juz istniejgcych
spiséw w kolejnych latach dopisywano nastgpne pozycje zaburzajac uktad
rzeczowo-chronologiczny- spis zdawczo-odbiorczy nr 24, 25 oraz 26), w
kolejnych latach nie rejestruje sie tym samym kolejnych spisow w wykazie
spiséw. Ponadto niewielkiej czgsci spiséw zdawczo-odbiorczych jednostki
aktowe nie zostaty zewidencjonowane w wymaganym uktadzie rzeczowo-

chronologicznym.

- Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa uciazliwe: state miejsce do
pracy dla archiwisty zaktadowego wydzielono w pomieszczeniu biurowym
na pierwszym pietrze budynku Urzedu. Magazyn archiwalny ma matg
powierzchnie - migdzy regatami pozostawiono bardzo mato miejsca, przez
co utrudnione jest poruszanie si¢ w magazynie archiwalnym.

- Archiwum zaktadowe zlokalizowano na pigtrze budynku, zajmuje ono
powierzchni¢ ok. 10 m2. Zostato ono wyposazone w regaly metalowe,
ponumerowane. O$wietlenie naturalne i sztuczne — dobre, punkty
o$wietleniowe zabezpieczone sa ostonami. Archiwum zakiadowe zostato
wyposazono w termometr i higrometr. Zabezpieczenie przeciwpozarowe
stanowi gasnica proszkowa, natomiast przeciwwitamaniowe drzwi obite

blacha.

- Dokumentacja w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w 2016 r.
przez p. Beatg Dydecka (firma Ustugi Archiwistyczne ul. Prusicka 11/6 55-
100 Trzebnica) bez zasiegania opinii Archiwum Paristwowego we
Wroctawiu i bez wymaganego odbioru prac ze strony AP we Wroctawiu.
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© M. In.: opis ustalonego w wyniku kontroll stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb adpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

,lnf?,rmaqa % Nie wykonano zalecenia nr 1 (Przekaza¢ do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu akta osiedlericze
B e {dokumentacje nalezy prawidtowo uporzadkowac i zewidencjonowat) — w kwestiach szczegdtowych
pomnml“YCh dotyczacych porzadkowania nale2y kontaktowac sie z Oddziatem V AP we Wroctawiu) oraz 4 (Poczynic starania
wydanyd,‘ v,vamklf majace na celu zwigkszenie powierzchni magazynowej w archiwum zaktadowym). Wykonano zalecenie nr 2
CHETal Ll el (Przekaza¢ do archiwum zaktadowego catoé¢ materiatéw archiwalnych wytworzenych przez Urzad do korica
roku 2012. W przysztosci szczegblng uwage nalezy zwrdci€ na regularnos¢ przekazywanych akt do archiwum
zaktadowego), 3 (Zaprowadzi¢ ewidencje archiwalnq w postacl spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji
akt osobowych bytych pracownikéw). Czeéciowo wykonano zalecenie nr 5 (Poprawi¢ uktad akt w czesci spiséw
zdawczo-odbiorczych - prawidtowy uktad powinien wynikac z kolejnosci symboll w jednolitym rzeczowym
wykazie akt).

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezent

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Cawenia, 03 AQcotFs Wecclaw AL0F_ SO,

miejscowo$¢ i data miejscowos¢ i data

ARCHIWUM PANSTWOWE

amin i Wroclaw|u
= W STARSZY ARCHIWISTA

ﬂrzepmw(a:lzajacy kontrole

kierownik jsdnostki kontrolowanej

Zatgczniki llos¢: 0
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panhstwowe we Wroctawiu



