Zarzadzenie nr 74
Burmistrza Miasta 1 Gminy Ryn
z dnia 26 czerwca 2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien o warto$ci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro netto.

Na podstawie art. 44 ust. 1 1 art. 47 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 594 z
pOzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia procedur udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta 1
Gminy Ryn 1 gminnych jednostkach organizacyjnych, wprowadza si¢ Regulamin udzielania
zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Gminy Ryn.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 53/08 Burmistrza Miasta 1 Gminy Ryn z dnia 4 lipca 2008.
w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Ryn Regulaminu udzielania
zamoOwien o warto$ci nie przekraczajacej kwoty wyrazonej w ztotych rownowartosci 14.000
euro netto oraz Zarzadzenie Nr 9/2011 Burmistrza Miasta 1 Gminy Ryn z dnia 1 lutego
2011r. zmieniajace zarzadzenie nr 53/08 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 4 lipca
2008r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn Regulaminu udzielania
zamoOwien o warto$ci nie przekraczajacej kwoty wyrazonej w ztotych rownowartosci 14.000
euro netto.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn

Jozef Karpinski



1.

Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 74
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 26.06.2014r.

REGULAMIN
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych
na potrzeby Urzedu Miasta i Gminy Ryn o wartoS$ci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zamoéwien o warto$ci szacunkowe;j

zamoOwienia do 30.000 euro.

Zamowienia o wartos$ci do kwoty 30.000 euro, wyrazonej w ztotych, zgodnie z art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2013r. poz. 907

ze zm.), zwane] dalej ustawag pzp, zwolnione sa z obowigzku stosowania przepisow tej

ustawy, jednakze do tych zamoOwien nalezy stosowa¢ zasady okreslone

w niniejszym Regulaminie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001r. o cenach (t.j. Dz. U.z 2013r. poz. 385),

b) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegbdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

¢) ustlugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

d) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 1409 ze zmianami), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
za pomocg dowolnych S$rodkow, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez
zamawiajacego,

e) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

f) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn,

g) Burmistrzu Miasta i Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy
Ryn lub osobe przez niego upowazniona.

h) Organizatorze postepowania - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy Ryn

1) kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy
Ryn lub osobe upowazniona,

J) wartos¢ zamowienia — jest to caltkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta  starannoscia,

k) zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych przedmiotem
sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 30.000 euro, dokonywane
na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy zamawiajagcym



a wykonawca, zwane dalej zamdwieniami,

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielenia zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane przez Urzad Miasta i Gminy Ryn o warto$ci ponizej 30.000
euro,

m) wartosci 30.000 euro — oznacza to wyrazong w zlotych rownowarto$s¢ kwoty 30.000
euro, o ktorej mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy pzp,

n) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamdwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow
zwigzanych z realizacja przedmiotu zamoéwienia np. Koszt transportu, eksploatacji
w okresie uzytkowania itp.

I
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2
Zasady ogolne

Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkow,

ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowosci — co oznacza, ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci — co oznacza, ze zamowienie zostalo dokonane w sposob oszczgdny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych
nakladow,

c) legalno$ci — co oznacza, ze udzielenie zamoOwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty — nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktora
zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz
innych kosztow zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamowienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

Zasady okreslone w § 5 1 6 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zaméwien

dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych, zakupu paliwa, materiatéw

eksploatacyjnych do samochodow, produktow spozywczych jesli jednorazowe zamowienie

nie przekracza wartosci 3.000 zl, a calkowita wartos¢ w skali roku nie przekracza 30.000

euro, co nie zwalnia pracownikéw z oszczednego wydatkowania srodkow publicznych.

Dla zamowien okre§lonych w art. 67 ust. 3 pkt. ustawy pzp (dostawy wody i odprowadzanie

sciekow, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe

energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych), ktorych warto$¢ nie przekracza wartosci

30.000 euro, nie maja zastosowania zasady Regulaminu, zamowienia udziela si¢ jedynemu

wykonawcy §wiadczacemu przedmiotowa dostawe lub ustuge.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje kierownik

Zamawiajacego.

Postepowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia na podstawie ztozonego wniosku

w sprawie udzielania zamowienia publicznego — zal. nr 1 do Regulaminu.

§3

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscia.

Jezeli zamoéwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane, dostawy 1 ustugi,
to zamowienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartoSciowy udzial w danym
zamoOwieniu jest najwigkszy.

Jezeli zamowienie obejmuje dostawe i instalacje¢ danego dobra lub rzeczy, to zamowienia



nalezy udzieli¢ na dostawe.

Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi 1 materiatly budowlane niezbedne do ich wykonania,
to zamOwienia nalezy udzieli¢ na ustugg.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek,
do ktorych poza wartoscig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia, powtarzalno$é
w skali roku budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujace zasadnos¢ wyltaczenia wydatku
srodkow publicznych, jako zamdéwienie o warto$ci do 30.000 euro. Oznacza to, ze warto$¢
zamoOwienia nie stanowi jedynego 1 wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia,
a Zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dzialanie wynikajace np. ze wzgledow
organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego
zakazu dzielenia zamowienia na czg$ci oraz zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia
stosowania przepisOw ustawy pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

Przy wycenie wartos$ci szacunkowej uslug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé¢ planowane zamowienie do
wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie.

Ustalenie wartosci danego zamodwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych
12 miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdéwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

§4

Zamowienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza 3.000 zi

Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia o wartosci nie przekraczajace]
3.000 zt prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie
ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Ustalenie warto$ci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

ZamoOwienia o wartosci do 3.000 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamodwienia, jezeli zamoOwienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania zamowienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg
udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie zlecenie, wg wzoru stanowigcego zat. nr 2
do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakturg.

Wytonienie Wykonawcy zamowienia o warto$ci szacunkowej do 3.000 zt oraz realizacja
tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6.

§5

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 3.000 zl, a nie przekracza 10.000 z}

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 3.000 1 nie przekraczajacej kwoty 10.000 zt,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postepowanie,
zapraszajac do sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcow prowadzacych dzialalnos¢
stanowigcg przedmiot zamowienia.

Ustalenie warto$ci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery 1 strony internetowe, a dla robot budowlanych
przez sporzadzenie wstepnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem



sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na piSmie, droga pocztowa, poczta
elektroniczng, za pomocg faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

6. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamdwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zamowienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

7. Jezeli zamoOwienie dotyczy wykonania wustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa zawarta pomi¢dzy zamawiajacym
a Wykonawcag, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

8. Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Burmistrz Miasta 1 Gminy Ryn po przeprowadzonych negocjacjach.

9. Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zal. Nr 3 do
Regulaminu.

10. Wylonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 3.000 zt, a
nie przekraczajacej 10.000 zt oraz realizacja tego zamdOwienia moze nastgpi¢ w oparciu
o zasady okreslone w § 6.

9]

§6

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 10.000 zl, a nie przekracza 30.000 euro.

1. W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 10.000 zt 1 nie przekraczajacej kwoty 30.000
euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postgpowanie,
zapraszajagc do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow (nie mniej niz czterech),
prowadzacych dziatalno$¢ stanowigca przedmiot zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

2. Ustalenie warto$ci zamdwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery 1 strony internetowe, a dla robot budowlanych
przez sporzadzenie wstepnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.

3. Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje na pismie, drogg pocztowa, poczta

elektroniczng, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego dorgczenia. Ponadto ogloszenie

o mozliwos$ci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub roboty budowlanej nalezy umiescic¢

na stronie internetowej Urzgdu Miasta 1 Gminy, co najmniej na okres 7 dni przed terminem

sktadania ofert. Wzor ogloszenia okreslony jest w zat. nr 4 do Regulaminu.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, roboty budowlane lub

dostawy jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawca, ktorego oferta

zostala wybrana za najkorzystniejsza.

8. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzj¢ o jej wyborze podejmuje
Burmistrz Miasta i Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

9. Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokonuje na druku stanowigcym zat. Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Nons

§7

Jezeli ze wzgledu na szczegoélny charakter 1 rodzaj zamoéwienia uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy, dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia - za pisemng zgoda
Burmistrza Miasta i Gminy - od zasad opisanych w § 51 § 6, nalezy wowczas, jezeli to mozliwe,
przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcg w celu uzyskanania jak najlepszych warunkow
zamoOwienia.



§8

Pracownicy merytoryczni dokonujacy zamowien zobowigzani sa do biezacego prowadzenia rejestru
wszystkich zamowien dokonywanych przez nich w ciggu roku budzetowego wedlug wzoru
stanowigcego zal. Nr 5 do Regulaminu.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro

, Warto$¢ netto -
Numer Przedmiot Wartosé Umowa

sprawy CPV zamOwienia V\tf)artoéé EURO tak/nie
rutto

Uwagi




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Ryn zaprasza do sktadania ofert na wykonanie:

Termin skladania OfETt: .........c.ooiiiiiiiii ettt
Miejsce SKEadania OF@IT: .........ceeiiieiiieiiieieeee ettt et ettt e et eetbeebeessaeenba e aaeenbeeenns
Forma sktadania Ofert: ..........cooiiiiiii et

Informacje szczegdtowe na temat zamowienia dOStEPNE ST ...ecvveeevreerrreerieeerieeerieeereeeereeeereeeeaneees

Wybdr oferty nastapi zgodnie z Regulaminem wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
1 Gminy Ryn nr ....oooovveviiiiiiie e, Z AN .eeiiiiiecie e



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

NOTATKA

Z dnia .o w sprawie dokonania zamoéwienia do kwoty 30.000 euro,
tj. z wylaczeniem przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. na
podstawie art. 4 pkt. 8 (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zmianami).

opis przedmiotu zamowienia

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (NEtt0): ......cccvveerveeeriieeriieerieeeiee e

2. KIYLETIa WYDOTU: ..iuiiiiiieiiiciieiie ettt ettt ettt et s e et e s e ebeesabeenbeesnseenseeenseenne

3*. Data umieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej i na tablicy ogloszen: od ............ccceeeuneeen.
dO e

4. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty:

Dane Data ztozenia Cena (zt)

Lp. Wykonawcy oferty (brutto)

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki
okreslone W zapytaniu OfEITOWYIMII ....cc.oeiiiiiiiiiiiiiie ittt ettt ettt e e e e
nazwa Wykonawcy

CENA NELO ..ooovvvnreiiiiieeeeeeeeinens ZE, brutto .....eeeeviiviiiiiiieeee, zY, slownie .....ooovevnvviiiiiiiiii,

7. Postepowanie UnieWaznion0o PONIEWAZ ..........eerueerueeerueeruueenseeseeeseesseeaseesseesseesssessseesssessseesseesssesssees
wykazaé powody

8. Srodki zabezpieczone w budzecie — dzial: ................ rozdzial ................... paragraf ........c..cccuee.

W KWOCIE ..o zt

Sporzadzit: ......cccovveiiiii

podpis pracownika prowadzgcego postegpowanie

AKCEPTUIJE:

podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

* dotyczy zamoOwienia o warto$ci powyzej 10.000 zt.
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Zatagcznik nr 2 do Regulaminu

ZLECENIE Nr ..o,
wykonania ustugi/roboty budowlanej
Zdnia oo

ZAMAWIAJACY: (nazwa i adres)

. WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dow. osob. lub nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarczej)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zamowienia)

TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czg¢sciowych jezeli
czynnosci maja by¢ swiadczone sukcesywnie)

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;j.

Za wykonanie czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokos$ci: (zgodnie

z zalaczong szacunkowaq kalkulacja: ..........ccceceeeenee. , netto, brutto)

. Wynagrodzenie zostanie wyptacone gotowka w kasie ZAMAWIAJACEGO / przelane na
konto WYKONAWCY
NITD et ettt ettt et e b e te et et e e te e n e e bt e teeae e teentesnt e teeneas
W CIAZU eevveeieieniene dni od daty otrzymania faktury/rachunku i podpisania protokotu
odbioru ustugi/roboty.

UWAZT ettt ettt ettt e et et e et e bt e st e e st e eabeenseeeabeenseeeabeenseeeabeenseeenbeenseeenbeenseennsaans
................................... ZAMAWIAJACY:



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamowien

Whiosek o udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane*

I.  Opis przedmiotu zamowienia.

Kod i nazwa wg Wspolnego Stownika Zamowien
(CPV) e
Termin wykonania ZAamOWICNIA: ........ceerveervierreriiienieeieeseeesieenieens

II. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie:
T WYNOST weieniiieiiieiieeieeeie ettt et seeesaeesaee e zt netto.
III. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia brutto Wynosi ........c.cceeeeeeeevveeerveeennneenns zt.
IV. Srodki finansowe na realizacje zamdowienia sg zabezpieczone.
V. Proponowany tryb udzielania zamowienia z uzasadnieniem.

1. Podpis pracownika wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zamoOwienia: ........c.ccceeceeevueeniennenne
2. Podpis Skarbnika Gminy RYN: ......ccccooriiiiiiiiiiiee e

3. Akceptuje

(podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



