REGULAMIN PRZEPROWADZANIA EGZAMINOW
PROWADZONYCH PRZEZ
KRAJOWA KOMISJE EGZAMINACYJNA

Zatwierdzony uchwatg Prezydium Zarzadu Gtéwnego Krajowej Izby Ksiegowych nr 429/118/01.

Obowigzuje od dnia podjgcia uchwaly.

Przewodniczacy Dyrektor

Krajowa Komisja Egzaminacyjna Krajowej Izby Ksiegowych



Regulamin przeprowadzania egzaminéw wewnetrznych prowadzonych przez

Krajowa Komisje Egzaminacyjna

Przepisy ogélne

§ 1

1 Regulamin okresla organizacj¢ egzamindw  wewngtrznych  przeprowadzanych

przez Krajowa Komisje Egzaminacyjng zwang dalej komisja.

2 Postgpowanie, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy egzaminéw wewnetrznych:

konczacych kursy, o ktorych mowa w § 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz.1632),

ze $ciezki certyfikacji zawodu ksiggowego okreslonej w uchwatach Zarzadu Gtownego
Krajowej Izby Ksiggowych i jego Prezydium,

na certyfikaty i zaswiadczenia wydawane przez Krajowa Izbe Ksiegowych.

§2

llekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu jest mowa 0:

3)
b)
©)
d)
e)

f)

Izbie — rozumie si¢ Krajowg Izbe Ksiggowych,

Zarzadzie — rozumie si¢ Zarzad Gtowny Krajowej Izby Ksiegowych,

Prezydium — rozumie si¢ Prezydium Zarzadu Gtownego Krajowej Izby Ksiggowych,

Biurze — rozumie si¢ Biuro Zarzadu Gtownego Krajowej Izby Ksiggowych,

Oddziale — rozumie si¢ Oddziat Okr¢gowy w Warszawie Krajowej Izby Ksiegowych,

egzaminie — rozumie si¢ egzamin wewnetrzny:

— bedacy jednym z warunkow zaliczenia koncowego kursu, o ktorym mowa w § 3 pkt
5 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w
sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. p0z.1632),

— o ktorym mowa w uchwale nr 382/115/08/2006 Prezydium Zarzadu Gtownego
Krajowej Izby Ksiegowych w sprawie tytutu zawodowego dyplomowany ksiggowy,

— umozliwiajagcy uzyskanie dokumentacji potwierdzajacej uzyskanie wiedzy,
umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych w zakresie opisanym w Uchwale nr
382/115/08/2006 Prezydium Zarzadu Gtéwnego Krajowej Izby Ksiegowych § 1 pkt
2,



— umozliwiajagcy uzyskanie zaswiadczen kwalifikacyjnych Krajowej Izby
Ksiggowych z potwierdzeniem kwalifikacji zawodowych w obrgbie zawodow, o
ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 7
sierpnia 2014 roku w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby
rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. poz. 1145),

g) zespole egzaminacyjnym — rozumie si¢ zespot powotany przez Przewodniczacego

Krajowej Komisji Egzaminacyjnej powotany na rzecz przeprowadzenia egzaminu.

Krajowa Komisja Egzaminacyjna

§3
1. Kandydatow do Krajowej Komisji Egzaminacyjnej wskazuje organ prowadzacy.
2. W sklad Krajowej Komisji Egzaminacyjnej wchodzi od 3 do 8 oséb posiadajacych
wyksztalcenie wyzsze.
3. Prezydium moze odwota¢ osobg¢ ze sktadu Krajowej Komisji Egzaminacyjnej na jej

whniosek lub w przypadku powaznego naruszenia przepisOw niniejszego regulaminu.

§ 4

1. Przewodniczacym Krajowej Komisji Egzaminacyjnej powotuje organ prowadzacy.

§5
Krajowa Komisja Egzaminacyjna podejmuje wszystkie swoje decyzje wigkszoscig glosow w
formie protokotéw. W przypadku rownomiernego roztozenia liczby gltoséw decyduje glos

przewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjne;.

§6

1 W celu usprawnienia dzialalnosci Krajowej Komisji Egzaminacyjnej, uwzgledniajac
dostepno$¢ i powszechno$¢ korzystania z metod i technik bezposredniego porozumiewania
si¢ na odlegtos¢, wprowadza si¢ mozliwo§¢ podejmowania decyzji w oparciu o
wykorzystanie tych metod i technik.

2. Warunkiem podejmowania decyzji w oparciu o wykorzystanie metod i technik, o ktorych
mowa w ust. 1, jest wyrazenie zgody przez wigkszos¢ Cztonkéw Komisji w formie
o$wiadczenia.

3 W przypadku uzasadnionych powodow przewodniczacy Krajowej Komisji Egzaminacyjnej



Do

moze zainicjowac¢ podjecie decyzji w oparciu o wykorzystanie metod i technik, o ktorych
mowa w ust. 1.

Cztonkowie Krajowej Komisji Egzaminacyjnej sag zobowigzani do przekazania informacji
o swoich decyzjach bezposrednio na adres Biura Zarzadu Gléwnego Krajowej Izby

Ksiegowych.

Za date podjecia decyzji Krajowej Komisji Egzaminacyjnej uwaza si¢ dat¢ wskazang w
informacji, ktora wptyneta od cztonka Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.
O fakcie podjecia decyzji informuje si¢ na kolejnym posiedzeniu Krajowej Komisji

Egzaminacyjnej i zamieszcza si¢ stosowng wzmianke w protokole.

§7
Zebrania Krajowej Komisji Egzaminacyjnej sg protokotowane.
Protokét z zebrania Krajowej Komisji Egzaminacyjnej podpisywany jest przez

Przewodniczacego.

§ 8
zadan Krajowej Komisji Egzaminacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) opiniowanie opisOw egzamindéw wewngtrznych przeprowadzanych po kursach,
2) weryfikacja i podejmowanie decyzji o wpisaniu oraz skresleniu z bazy pytan
egzaminacyjnych 1 wzorcoéw prawidlowych odpowiedzi oraz ich oceny,
3) nadzorowanie przeprowadzania egzamindw,
4) rozpatrywanie odwotan od wynikéw egzaminu,
5 powolywanie i odwolywanie egzaminatorow,
6) rozpatrywanie odwotan dotyczacych nieprawidlowosci w procedurze przeprowadzania

egzaminow.

7) Ustalanie wysokos$ci optat egzaminacyjnych.

§9
Do zadan przewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Krajowej Komisji Egzaminacyjnej,
2) reprezentowanie Krajowej Komisji Egzaminacyjnej wobec Zarzadu i Prezydium,
3) rozpatrywanie wnioskdw 0 wyznaczenie termindw egzamindw poprawkowych,

4) rozpatrywanie wnioskOw o zmiang termindw egzamindw,
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5 wyznaczanie czlonka Krajowej Komisji Egzaminacyjnej do powtoérnego sprawdzenia
pracy egzaminacyjnej na pisemny wniosek uczestnika,
6) zatwierdzanie opracowanych zestawow egzaminacyjnych,
7) wyznaczenie 0sOb do sprawdzenia prac egzaminacyjnych.
2. Przewodniczacy Krajowej Komisji Egzaminacyjnej moze powierzy¢ wykonywanie zadan,

o ktorych mowa w ust 1 wiceprzewodniczacemu lub sekretarzowi.

§ 10
Do zadan wiceprzewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) zastepowanie przewodniczacego w trakcie jego nieobecnosci,

2) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.

§ 11
Do zadan sekretarza Krajowej Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) nadz6ér nad poprawnym sporzadzaniem protokolow z posiedzen
Krajowej Komisji Egzaminacyjnej,

2) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.

§ 12
Egzaminatorami moga by¢ osoby, w szczegdlnosci wyktadowcy placowek ksztatcenia
ustawicznego posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, 1 pracownicy wyznaczeni przez
przewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.
Kadencja egzaminatoré6w konczy si¢ z dniem konca kadencji Krajowej Komisji Egzaminacyjne;j.
Czynnosci egzaminatorow wypeltniajg rowniez cztonkowie Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.
Do zadan egzaminatoroOw nalezy opracowywanie i1 recenzowanie zadan egzaminacyjnych,
sprawdzanie prac egzaminacyjnych oraz wykonywanie obowigzkéw cztonka zespotu
egzaminacyjnego okreslonych w § 15.
Opracowanie zadan egzaminacyjnych oraz sprawdzanie prac egzaminacyjnych moze zostac¢
zlecone innym osobom niz egzaminatorzy, a w szczeg6lnosci wyktadowcom prowadzgcym

zajecia na kursach organizowanych przez Krajowa Izbg Ksiegowych.

Zespol egzaminacyjny

§13



Do

Do

Termin egzaminu wyznacza przewodniczacy Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.

Sktad osobowy zespolu egzaminacyjnego w Wwyznaczonym terminie Wwyznacza
Przewodniczacy KrajowejKomisji Egzaminacyjnej. Wzor zarzadzenia stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

Zespot egzaminacyjny sklada si¢ z co najmniej trzech os6b — przewodniczacego i
cztonkdéw zespotu.

Przewodniczacym zespotu egzaminacyjnego moga by¢ czlonkowie Krajowej Komisji
Egzaminacyjne;j.

Cztonkami zespolu egzaminacyjnego moga by¢ cztonkowie Krajowej Komisji
Egzaminacyjnej i egzaminatorzy.

W sytuacjach wyjatkowych (np. egzamin poprawkowy) oraz w sytuacjach losowych
cztonkami zespotu egzaminacyjnego moga by¢ wykladowcy prowadzacy zajgcia z danego

kursu.

§ 14
obowigzkow przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego nalezy:
1) nadzor nad przebiegiem egzaminu,

2) kierowanie pracami zespotu egzaminacyjnego,

3) zapewnienie przechowania tresci zadan egzaminacyjnych w
odpowiednich warunkach,

4) przekazanie prac egzaminacyjnych do sprawdzenia,

5 sporzadzenie protokotu z przebiegu egzaminu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2

do niniejszego regulaminu,

6) sporzadzenie uzupetnienia protokotu z przebiegu egzaminu (z wytaczeniem egzaminu
na certyfikowanych ekspertow ustug ksiegowych) ktérego wzor stanowi zatgcznik nr
3 do niniejszego regulaminu,

7) wykonywanie polecen przewodniczacego Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.

§ 15
obowigzkow czlonkow zespotu egzaminacyjnego egzaminow nalezy:
1) uczestniczenie w egzaminie oraz czuwanie nad jego prawidtowym przebiegiem;

2) sprawdzenie prac egzaminacyjnych,



3) sprawdzenie zawartos$ci zestawow egzaminacyjnych i ich rozwigzan sktadanych
przez uczestnikéw przystepujacych do egzaminu,

4) wykonywanie polecen przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego.

§ 16
Protok6t z egzaminu wraz 2z uzupelnieniem podpisuja cztonkowie zespotu
egzaminacyjnego.

Sprawdzone prace egzaminacyjne przechowywane sg przez placowke.

Organizacja i przebieg egzaminow

§ 17
Za organizacj¢ i przebieg egzaminu odpowiada przewodniczacyzespotu egzaminacyjnego.
Uczestnicy powinni przystapi¢ do egzaminu w terminie wyznaczonym dla grupy, w ktorej
uczestniczyli w zaje¢ciach dydaktycznych.
Na uzasadniony pisemny wniosek uczestnika termin egzaminu moze zosta¢ odroczony.
Decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy Krajowej Komisji Egzaminacyjnej.
Na wuzasadniony pisemny wniosek uczestnika, ktory nie spelit jednego warunku
przystapienia do egzaminu okreslonego w programie nauczania, przewodniczacy lub
upowazniony przez niego cztonek Krajowej Komisji Egzaminacyjnej moze warunkowo
dopusci¢ go do egzaminu.
Warunkiem uzyskania przez uczestnika dokumentacji potwierdzajacej ukonczenie kursu
jest spetnienie wszystkich warunkéw ukonczenia kursu. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza si¢ mozliwo$é nie spelnienia wymogu dotyczacego obecno$ci na zajeciach pod

warunkiem uczestnictwa uczestnika w 50% zaje¢ dydaktycznych.

§ 18
Zestawy egzaminacyjne na egzamin przygotowywane sg przez przewodniczacego Krajowej
Komisji Egzaminacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkow.

Zestawy egzaminacyjne powielane sa dwustronnie pod nadzorem czlonkow Krajowej
Komisji Egzaminacyjne;.

Przygotowane zestawy egzaminacyjne pakowane sag w paczki w sposob uniemozliwiajacy
zapoznanie si¢ z ich tre$cig przez osoby nieupowaznione. Paczki te s3 przechowywane w

siedzibie placowki.



Nie p6zniej niz w dniu egzaminu zestawy dostarczane sg na miejsce egzaminu w liczbie
odpowiadajgcej sumie liczby o0sob zdajagcych oraz liczby zestawow niezbednych do
pozostawienia w dokumentacji.

Usuniecie zabezpieczen 1 ujawnienie tresci zadan egzaminu nastgpuje w sali
egzaminacyjnej po rozpoczeciu egzaminu.

W czasie egzaminu zabronione jest wynoszenie zestawOw egzaminacyjnych z sali
egzaminacyjnej.

ZespOt egzaminacyjny zobowigzany jest do zniszczenia w  sposob  trwaly
niewykorzystanych zestawow egzaminacyjnych.

Przewodniczacy Komisji moze konsultowaé przygotowane zestawy egzaminacyjne z

cztonkami Krajowej Komisji Egzaminacyjne;j.

§ 19

Egzaminy organizowane przez Krajowa Izbe Ksiegowych przeprowadzane sg w formie
testow zamknigtych.

Zadania egzaminacyjne powinny by¢ rozwigzywane samodzielnie. Posiadanie oraz
korzystanie z niedozwolonych materiatow lub korzystanie z telefonéw komodrkowych
oraz innych urzadzen stuzacych do komunikacji moze by¢ podstawg przerwania egzaminu
i skutkowa¢ negatywnym wynikiem pracy egzaminacyjnej. O negatywnym wyniku
decyduje przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego biorac pod uwage stopien naruszenia
norm porzadkowych 1 niesubordynacji osoby egzaminowanej. O swojej decyzji
przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego powiadamia przewodniczacego Krajowej

Komisji Egzaminacyjnej.

§ 20

W czasie egzaminu uczestnicy mogg korzystac z:
a) Notatek sporzadzonych podczas realizacji kursu,
b) sprzetu utatwiajacego liczenie (kalkulatorow oddzielnych od smartfondw) oraz innych

pomocy technicznych okreslonych przez Krajowa Komisj¢ Egzaminacyjna,

W czasie egzaminu nie wolno postugiwac si¢ sprzetem majacym funkcje gromadzenia,
przetwarzania i przenoszenia danych. Posiadane przez uczestnikow telefony oraz inne
urzadzenia nagrywajace i filmujace powinny by¢ podczas egzaminu wylaczone.

Zdajacy egzamin jest obowigzany do okazania czlonkom zespotu egzaminacyjnego

dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamos$¢ oraz wylegitymowanie sie. Osoby, ktore nie



wylegitymowaty si¢ w odpowiedni sposdb nie moga przystapi¢ do egzaminu.
4. Prace egzaminacyjne oceniane s3 anonimowo, bez ujawniania danych osobowych

egzaminatoréw dla osob przystepujacych do egzaminu.

§ 21
1. Nad poprawnoscig zestawOw egzaminacyjnych czuwa przewodniczacy Zespotu.

§ 22
1. Po uplywie czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan egzaminacyjnych przewodniczacy
zespotu egzaminacyjnego lub wyznaczony przez niego cztonek zespolu egzaminacyjnego

oglasza zakonczenie egzaminu.

Ocena egzaminu oraz ogloszenie wynikow egzaminu

§23
Egzamin oceniany jest wedtug nastgpujacej skali ocen:
— skali procentowej,
— skali: celujacy (6), bardzo dobry (5), dobry (4), dostateczny (3), dopuszczajacy (2),

niedostateczny (1).

§ 24

1. Koncowa ocena z egzaminu ustalana jest przez przewodniczacego Krajowej Komisji
Egzaminacyjnej lub wyznaczonego przez niego cztonka Krajowej Komisji Egzaminacyjnej
na podstawie sprawdzonych prac. W przypadku watpliwosci przy ustaleniu oceny koncowe;j
przewodniczacy Krajowej Komisji Egzaminacyjnej wystawia ostateczng oceng¢ po

uzgodnieniu jej z cztonkami zespotu egzaminacyjnego.

2. Oceny z egzaminu wydawane s3 zgodnie z ponizsza tabela:

% liczba uzyskanych punktéw ocena
0-60% niedostateczny (1)
61% — 70% dopuszczajacy (2)
71% — 80% dostateczny (3)
81% — 90% dobry (4)




1.

91% — 98% bardzo dobry (5)
99% — 100% celujacy (6)

§ 25
Egzamin uwaza si¢ za zdany jezeli zdajacy uzyskal co najmniej 61% poprawnych
odpowiedzi.
Kwalifikacje uczestnikow przystepujacych do egzaminu, o ktorym mowa w ust. 1
przeprowadza Krajowa Komisja Egzaminacyjna. Komisja moze do tych czynnosci
upowazni¢ jednego z cztonkow.

Wyniki z egzaminu zatwierdza Krajowa Komisja Egzaminacyjna.

§ 26

1. Termin wydania dokumentacji potwierdzajacej o ukonczeniu kursu ustala przewodniczacy

Krajowej Komisji Egzaminacyjnej i jest zapisany w regulaminie. Regulamin dostepny jest

na oficjalnej stronie internetowej Krajowej Izby Ksiegowych

§ 27
Praca egzaminacyjna na wniosek zdajacego moze zostaé sprawdzona powtornie, pod
warunkiem, ze wniosek w tej sprawie zostanie wystany na adres wskazany w regulaminie
zamieszczonym na stronie internetowej Krajowej Izby Ksiggowych w terminie 30 dni od
dnia ogtoszenia wynikow egzaminu. W przypadku odwotania od oceny pozytywnej zdajacy
do podania dotgcza wydane za§wiadczenia i certyfikaty.
Ocena z powtdrnego sprawdzenia pracy zaakceptowana przez Krajowa Komisje

Egzaminacyjng jest oceng ostateczng.

Postanowienia koncowe

§ 27

Zasady wynagradzania cztonkow Krajowej Komisji Egzaminacyjnej oraz egzaminatorow

ustala Prezydium w drodze regulaminu wewnetrznego.

§ 28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 kwietnia 2017 roku



Zatacznik nr 1

(pieczatka)
, dnia 20__r.

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO KRAJOWEJ KOMISJI
EGZAMINACYJNEJ DZIALAJACEGO W

NUMER .............. ZDNIA ...

WSPRAWIE POWOLANIA ZESPOLU EGZAMINACYJNEGO DO
PRZEPROWADZENIA EGZAMINU

§ 1

Dziatajac na podstawie § 13 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania egzaminow prowadzonych
przez Krajowa Komisje Egzaminacyjng powotuje zespot egzaminacyjny w celu
przeprowadzenia €gzaminu KUISU ............oiuoiiitiitii it ,
ktory odbedzie si¢ w dniu .............. w nastepujacym skladzie:

1. Przewodniczacy Zespotu ;

2. Czlonek Zespotu :

3. Czlonek Zespotu

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 2

(pieczatka)

PROTOKOL EGZAMINU WEWNETRZNEGO
PRZEPROWADZONEGO W DNIU ........ccoevvereirirerereeeeeenennennenn.

Zespot egzaminacyjny w sktadzie:

L. PIZEWOONICZACY . .vnttiit ettt ettt e et e e et et et e e e et ee e e neaneaas
2. CZIOMEK e
3. CZIONEK
przeprowadzit  €gZamin = Z = ZAKIESU .ccevevenveneneeneeeesensessesesessessesssssssessenees

(przedmiot egzaminu/przedmioty
€gZaminu) dla UCZESTNTKOW KUISU ....cueeuercreererserssssssessesesessssssssssssessessesessessesssssssesans

(nazwa kursu)

ktory trwat od ............. do .......... . i obejmowat programem nauczania ......godzin wyktadowych.

Zdajacy i materiaty egzaminacyjne:

— planowana liczba oséb zdajacych ......................... L. ,
— do egzaminu przystapito .................. 0séb,
— nie zglosilo si¢ na egzamin ................ 0séb,
— liczba zestawdw pozostawionych w dokumentacji ........ ,
— nie wydano zestawOw egzaminacyjnych .................... ,

—  sposob postgpowania z niewykorzystanymi zestawami egzaminacyjnymi

Przebieg egzaminu:

— miejsce przeprowadzenia €gzaminU: ... ......c.ouiuieirit et ,
—  £0dzina roZpoCZECia €ZZAMINU ... .eutntent et en ettt et et et et et et e e eeaae e neaeenne ,
—  g0dzina zakONCZEeNIa €ZZAMINU ......\vi'rittetise et eteteeteetereereetereaneaenseranennns ,

— uwagi o0 przebiegu egzaminu (w tym uwagi o ewentualnych dyskwalifikacjach):

Nazwisko i . Nr pracy Wynik egzaminu
Lp. imic Dataur.|  Miejsce ur. egzaminacyj Nr _zesta_vvu :
uczestnika nej egzaminacyjnego |  Liczba pkt %

Prace egzaminacyjne sprawdzali:

CZESC |1 oueereereereeereeresssssessessessssessesssssssassessesssse s s e s e s e v e s .



CZESC 15 aurerereeereerererrerenesenssesessesesssssesessesesanss o .

(013 | |

CZESC Vi eeerrcrereereereressssesesenens

CZESC Vi aeeeeeesrsesesesnsesesssesasssesssssesssens

Podpisy cztonkow zespotu
egzaminacyjnego:

1.

2.




(pieczatka) Zatacznik nr3

................. ydnia .............
PROTOKOL Z EGZAMINU
EGZAMIN PRZEPROWADZONO WDNIU ..o e

Zespot egzaminacyjny w sktadzie:

1. Przewodniczacy

2. Czlonek

3. Czlonek
Na;wisko i Data ur. Miejsce ur. Nr pracy Nr zes_tawu_ Liczba punkow z poszczegblnych czgsci Wynik egzaminu Nr ewidencyjny

imig egzaminacyj | egzaminacyj dokumentu

uczestnika nej nego Czgd¢1 | Cze§¢ 1l | Czg$¢ I | Czg§¢ IV | Czes¢ V | Liczba pkt. Ocena

Egzamin potwierdzit nastepujace kwalifikacje zawodowe w zakresie zawodu nr .............. :

Podpisy cztonkow zespotu
egzaminacyjnego:




