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4. Zavérecnd ustanoveni

1. ZAKLADNI USTANOVENI

Organiza¢ni fdd Obecniho Ufadu HruSovany u Brna, déale jen OU, upravuje zasady Cinnosti
fizeni obecniho ufadu, délbu prace mezi slozkami OU, jejich vzajemné vztahy a vztahy
k prispévkovym organizacim obce.

Postaveni a ptisobnost OU HruSovany u Brna upravuje zakon &.128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), v platném znéni.

V zéilezitostech samostatné piisobnosti plni OU tikoly, které mu ulozilo zastupitelstvo obce a
rada obce.

V zélezitostech pienesené piisobnosti vykonava OU statni spravu a rozhoduje o poskytovani
informaci zadateli podle zakona ¢.106/1999 Sb., vplatném znéni. Krajsky ufad
Jihomoravského kraje v Brn¢ vykonava metodickou a odbornou pomoc, dohlizeci a kontrolni
¢innost.



2. ORGANIZACE OBECNIiHO URADU

2.1. Organizace obecniho uiadu
OU tvorii starosta, I. mistostarosta, |l. mistostarosta, tajemnik a dal$i zaméstnanci obce
zarazeni do obecniho Uradu.

2.2. Useky obecniho titadu

Rada obce nezfizuje pro jednotlivé oblasti své cCinnosti odbory. Jednotlivé ukoly jsou
zabezpecovany samostatnymi odbornymi referenty, ktefi jsou fizeni tajemnikem, ktery je
podiizen starostovi.

OU ma tyto tseky a jmenovité obsazeni:

- tajemnik — Ing. Mgr. Pavel Kadlec

- hlavni u¢etni obce — Vlasta Kadlecova

- referent Gcetnich ¢innosti — llona Ruinerova

- personalni a mzdova agenda, poplatky (pokladna) — Jana Sed’ova

- sprava majetku obce — Pavel Hodec

- evidence obyvatel, podatelna — Hana Svobodova

2.3 Rizeni obecniho tifadu
V ¢ele OU je starosta, ktery je ze své cCinnosti v samostatné pusobnosti odpovédny
zastupitelstvu.

2.4. Starosta

Postaveni, tkoly a pravomoci starosty jsou stanoveny pravnimi piedpisy (napt. zédkon o
obcich, zdkon o obecni policii). Starosta zastupuje obec navenek ve vSech ptipadech, kdy tato
pravomoc neni svéfena mistostarostovi nebo tajemnikovi, pfiCemz pravni utkony, které
vyzaduji schvaleni zastupitelstva, popiipadé rady, mulze starosta provést jen po jejich
pfedchozim schvaleni.

Starosta zejména:

a) zabezpecuje, svolava a fidi Zastupitelstva obce a Rady obce

b) plni Gkoly stanovené zakony a usneseni organd obce

C) spolecné s |. mistostarostou podepisuje pravni predpisy obce

d) je pracovnikem ufadu — je v ¢ele obecniho ufadu

e) je nadfizeny vSem pracovnikiim tfadu

f) odpovida za v¢asné objednani pfezkoumani hospodafeni obce za uplynuly kalendaini rok
g) zodpovida za ¢innost obecniho Gfadu

h) plni funkci statutarniho organu zameéstnavatele podle zvlastnich predpist

1) fidise §§ 103 — 108 zakona ¢.128/2000 Sb. O obcich, v platném znéni

Zastupitelstvo obce stanovilo, Ze starosta je garantem nad tkoly v oblasti:

Oblast strategie obce
- se zamé&fenim na:
- stanoveni strategie rozvoje obce
- stanoveni strategie obce pii nakladani s majetkem obce
- spolupraci pti pfipravé Planu priorit S vazbou na dotace Vvramci narodnich,
evropskych a krajskych programii
- spolupréci pii piipraveé rozpoctu obce (vetné ditvodoveé zpravy)

Oblast infrastruktury obce
- se zamé&fenim na feSeni problematiky technické vybavenosti obce

Oblast finan¢ni politiky



- se zamé&fenim na:

- navrh sestavy rozpoc¢tl a vyuctovani vysledkti hospodaieni ve spolupraci se spravcem
rozpoctu a financnim vyborem obce

- sledovani opatieni k zabezpeceni rozpoctové rovnovahy v priabéhu roku
- kontakt s finanénimi institucemi pfi realizaci finan¢niho hospodaieni obce
- praci s cizimi zdroji v rozpo¢tu obce
- pfipravu rozpo¢tového a investi¢niho vyhledu a investi¢nich zaméra obce
- navrhy zpUsobu financovani investi¢nich zamért obce

Oblast dotaci

- Pfipravuje vyjmenované zadosti (ulozenych radou a zastupitelstvem a po dohod¢ s I.
mistostarostou) o dotace v ramci narodnich, evropskych a krajskych programii, vede
jejich administraci béhem vlastniho provadéni az do doby administrativniho ukonceni
akei s jejich poskytovateli, vCetné realizace samotnych investi¢nich a opravnych akei

Oblast vnéjsich vztahi
- Se zamé&fenim na:
- vztahy k ostatnim regionalnim a municipalnim subjektiim na izemi Ceské republiky
- komunikaci orgédnii obce a obecniho uUfadu s obCany a obyvateli obce a zajisténi
transparentnosti, srozumitelnosti, plynulosti a vzdjemnosti této komunikace
- komunikace s podnikateli a utvafeni podminek pro rozvoj podnikatelské sféry
- Zastupuje obec vDSO Vodovody a kanalizace Zidlochovicko, DSO Region
Zidlochovicko, Svazu mést a obci CR

Oblast krizového Fizeni

- se zaméfenim na:
- mimotadné udalosti, krizové fizeni, povodiiova komise
- ¢innost hasi¢ti (JSDH) a ttvaru krizového tizeni

Provoz shbérného dvora odpadi (SDO)

Oblast cirkvi a naboZenskych spole¢nosti

- se zaméfenim na:
- spolupraci obce s cirkvemi a nabozenskymi spole¢nostmi
- zajistovani potieb cirkvi a udrzbu cirkevnich pamatek

2.5. |. Mistostarosta
zastupuje starostu na zakladé zakona o obcich.

Zastupitelstvo obce stanovilo, Ze je povéfen t&mito kompetencemi a garantem nad ukoly v
oblasti:

Oblast strategie obce:

- navrh sestavy rozpoctl a vyuctovani vysledki hospodareni

- sledovani opatieni k zabezpeceni rozpoctové rovnovahy v prubéhu roku (ve spolupraci
se starostou, finan¢nim vyborem a spravcem rozpoctu)

Oblast dotaci

- Pfipravuje vyjmenované Zadosti (uloZenych radou nebo zastupitelstvem a po dohod¢ se
starostou) o dotace v ramci narodnich, evropskych a krajskych programu, vede jejich
administraci béhem vlastniho provadéni a aZz do doby administrativniho ukonceni akci
s jejich poskytovateli, v¢etné realizace samotnych investi¢nich a opravnych akci

Oblast odpadového hospodarstvi



se zaméfenim na rozSifovani systému ekologického sbéru, tiidéni a zpracovani odpadu ve
spolupraci s odpovédnym zastupcem SDO

Oblast bytové politiky

se zaméfenim na:
- zaméry obce v oblasti bytové politiky, spolu se starostou a II. mistostarostou
- spravu a udrzbu bytového fondu ve vlastnictvi obce

Spravu a udrzbu majetku ve vlastnictvi obce

- provoz kotelen, vefejného osvétleni, mistniho rozhlasu

- sprava nebytovych prostor atd.

- priprava a realizace oprav majetku obce, véetné dozoru nad nimi

Oblast pohrebnictvi
- vcetn¢ pronajmu hrobovych mist

Oblast inventarizace a spravy majetku
se zameéfenim na:
- evidenci a inventarizaci majetku obce, obci ziizenych organizaci, véetné organizacnich
slozek a majetku obce svéteného piispévkovym organizacim zfizenych obci
- bezuplatna nabyti majetku obci

Oblast protikorup¢nich opatieni
se zaméfenim na:
- dodrzovéni zékona o stfetu zajmui
- koordinaci pfipravy a realizace protikorup¢ni politiky v pisobnosti organt obce
- koordinaci a kontrolu vytizovani stiznosti adresovanych organim obce Upozoritujicich
na moZné korup¢ni jednani

Oblast cestovniho ruchu
se zaméfenim na:
- podporu turismu a cestovniho ruchu
- organizaci vybranych akci pro vefejnost

2.6. |l. Mistostarosta
Zastupuje starostu a mistostarostu v dob¢ jejich neptitomnosti.
Rada obce stanovila, ze je povéfen témito kompetencemi a garantem nad ikoly v oblasti:

Piiprava nebo realizace jednotlivych investic menSiho rozsahu nebo casti velkych

investic ve spolupraci s I. mistostarostou a starostou

- Zabezpecuje dislednou kontrolni investicni ¢innost a vykon TDI obce nad provadénim
projektové piipravy obce

Stanoveni strategie rozvoje obce (ve spolupraci se starostou a I. mistostarostou)

Oblast investi¢ni vystavby

- ptipravuje podklady pro poskytovani informaci nutnych k fddnému vedeni stavebnich
zélezitosti obce a vyjadieni ke stavbam

- ucastni se tizemniho a stavebniho fizeni dle zakona ¢. 183/2006 Sb.,

- ptipravuje podklady pro Gizemni a stavebni fizeni obce

- pfipravuje podklady pro zpracovani projektovych dokumentaci obce

- pfipravuje podklady pro zadosti 0 dotace, které jsou obci schvaleny

- zabezpeCuje piipravu a realizaci investini vystavby obce, oprav a udrzby dle
schvaleného rozpoctu, véetné predavacich protokolt, fakturaci u ukoncenych akci

- je uréenym zastupitelem ve véci UP obce



- aktivni fungovani obce v ramci ARCHEOSKANZENU a pamatky Adolfa LOOSE

Oblast $kolstvi a vzdélavani
se zaméfenim na:
- rozvoj Skolstvi vcetné skolstvi alternativniho
- Cinnost v oblasti spravy a rozvoje predskolnich a Skolnich zafizeni jim slouzici
- informovanost obyvatelstva 0 organizaci vzdélavaciho systému v oblasti samospravy

Oblast volného ¢asu
se zaméfenim na spolupréci s organizacemi mladeze, organizacemi a obCanskymi sdruzenimi,
které se zabyvaji péci o mladez, zejména v oblasti volného c¢asu mladeze

Oblast télovychovy a sportu

se zaméfenim na:
- spolupréci s ptislusnymi institucemi, mistnimi spolky a oddily
- podporu vybranych sportovnich akci a soutézi

Oblast ekologické vychovy a vzdélavani
se zaméfenim na:
- mladez a neziskové organizace ptsobici na uizemi obce HruSovany u Brna
- rozvoj ploch zelen¢ v obci ve spolupraci s radnim odpovédnym za zZivotni prostiedi

2.7. Tajemnik

Tajemnik OU je zaméstnancem obce Hru$ovany u Brna.

Je odpoveédny za plnéni ukolli v samostatné plisobnosti i pfenesené pisobnosti starostovi.

a) zabezpeCuje prostfednictvim Ufadu plnéni usneseni Rady a Zastupitelstva podle pokyni
starosty, mistostarosty

b) informuje podfizené pracovniky o dulezitych skute¢nostech nezbytnych pro jejich ¢innost,

C) operativné vymezuje vzajemné zastupovani jednotlivych pracovniki tak, aby bylo
zaji$téno plynulé plnéni tkoll 1 v nepfitomnosti zastupovaného pracovnika,

d) Vv dobé& neptitomnosti je zastupovan uréenym pracovnikem,

e) fidi se §110 zakona ¢.128/2000 Sb. O obcich, v platném znéni,

f) vypracovava posudky na hrusovanské obCany pro statni organy

g) zabezpecuje kontrolu plnéni usneseni rady a zastupitelstva obce

h) zabezpecuje komplexni dokumentaci z jednani Rady obce a Zastupitelstva obce

1) zajistuje tvorbu, predkladani navrhii a evidenci Obecné zavaznych vyhlasek obce a
Naftizeni obce

J) vede evidenci a uklada vSechny smlouvy uzaviené obci

k) tufedné ovéiuje podpisy a listiny (vidimace a legalizace)

I) organizuje prodej obecniho majetku a nakup majetku pro obec

m) jedna s pravni kancelaii pti podani k soudu, pomoc pfi feseni sporti mezi najemniky

n) informuje ob¢any a organizace

0) plni dalsi ukoly ptidélené starostou nebo mistostarostou

p) fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanct obce zafazenych do tisekd obecniho tfadu,

g) vykonava plsobnost silni¢niho spravniho Gfadu

r) vede evidenci mistnich komunikaci, vefejné ptistupnych ucelovych komunikaci, stezek a
chodnik, evidenci dopravniho znaceni, rozhlasu a vetejného osvétleni

2.8. Povéienec na ochranu osobnich udaji

Povéfencem na ochranu osobnich udaji je smluvni partner obce. Neni zafazen do obecniho
uradu.

Zam¢étuje se na sledovani souladu vnitini praxe s pravni upravou ochrany osobnich udaju.



c)

K vykonu funkce patii informovat, radit a vydavat doporuceni pro spravce nebo
zpracovatele osobnich udaju.

Vykonava poradni funkci v pribéhu, provadéni posouzeni vlivu na ochranu osobnich
udaji a posoudit (v¢etné technickych a organizacnich opatfeni) se maji aplikovat k tomu,
aby se minimalizovalo riziko pro prava a zajmy subjektt udajt.

Pti vykonu své ¢innosti komunikuje pfimo se starostou obce.

2.9. Zastupitel povéieny Fizenim obecni policie
Ridi ¢innost obecni policie. Neni zafazen do obecniho ufadu.

2.10. Useky obecniho iiiadu

A

a)
b)
c)
d)
e)
f)

B.

a)
b)
c)
d)
e)

Hlavni ucetni obce

provadi vSechny ucetni operace v souvislosti s ekonomikou obce

zpracovava podklady pro ptipravu rozpoctu obce a kontrolu ¢erpani rozpoctu
vede veskerou agendu souvisejici s inventarizaci majetku obce

eviduje pohledavky

zpracovava ucetnické vykazy

plni dalsi ukoly dle pokynti starosty, mistostarostii nebo tajemnika

Personalni a mzdova agenda, poplatky (pokladna)

vybira poplatky — cela agenda

komplexné zajistuje pokladni sluzby

provadi ucetni prace, kontroluje spravnost G¢etnich dokladt

vede personalni agendu

vede mzdovou agendu

fakturuje vsechny sluzby poskytované obci (byty, nebytové prostory, garaze Vodarna,
sportovni aredl)

ufedné ovéruje podpisy a listiny (vidimace a legalizace)

vede agendu obecnich bytd (ndjemni smlouvy, evidence dluhi)
ptipravuje podklady pro exekucni fizeni

organizuje a eviduje prondjem v obecnich budovach

plni dalsi ukoly ptidélené starostou, mistostarosty nebo tajemnikem

Sprava majetku obce

zajistuje spravu majetku obce — budovy: obecni ufad, sportovni areal, viceucelova
budova, letni kino, hasi¢ska zbrojnice, zdravotni stfedisko, knihovna — ¢.p.163, Klub
seniorti

opravy

zajiStovani revizi

zabezpecuje chod vetejného osvétleni a rozhlasu (hlaseni oprav, kontrola)

vede pracovniky zatazené do délnickych profesi dle organizacniho schématu

provadi technickd jedndni — opravy, investice, reklamace spojenych s bydlenim
Vv obecnich bytech

zpracovava podklady pro ro¢ni vyuctovani sluzeb spojenych s bydlenim

vede agendu bezpecnosti prace, pozarni ochrany

vede agendu odpadového hospodaistvi — vedouci SDO

pIni dalsi ukoly ptid€lené . mistostarostou nebo tajemnikem

Evidence obyvatel, podatelna
zajistuje chod podatelny (posta a e-mail posta), spisovny a archivu (archivace dokumentti)




b) wvyfizuje administrativu starosty a komisi

c) vyfizuje korespondenci, opisovani textti z rukopisu

d) ptipravuje podklady pro komisi pro ob¢anské zaleZzitosti

e) zpracovava zpravy OU (hlaseni, Gfedni deska)

f) vede vykon specializovanych agend podle ramcového postupu péce o rodinu, déti a staré
obcany

g) informuje obcany a organizace

h) vede evidenci obyvatel, zpracovani na PC

i) ufedné ovéiuje listiny a podpisy (vidimace a legalizace)

j) plni dalsi tikoly pridé€lené starostou nebo tajemnikem

E. Utetni (referent GSetnich dinnosti)

a) zajistuje agendu Pomocného analytického piehledu (PAP)
b) zajistuje agendu DPH

C) zajistuje agendu opatrovnictvi obce

3. SYSTEM RIZENI

3.1. Spoluprdce usekii obecniho uiadu

Vsechny tseky maji povinnost spolupracovat V rdmci problematiky, kterd spadd do jejich
pusobnosti. Jedna se piedev§im o shromazd’ovani komplexnich stanovisek, predkladani
odbornych ndzorti a tymové feSeni zvlast' zavaznych ukoll, ptesahujicich rdmec jednoho
useku.

3.2 Spolecné obecné puisobeni usekit obecniho uiadu

a) pro zabezpeceni vnitiniho chodu realizuje kazdy usek vykon téchto ¢innosti:

- spisovou sluzbu,

- planovani, organizovani a kontrolu plnéni tkold,

- ochranu svéfeného majetku,

- evidenci a hospodafeni se svéfenym majetkem,

- ochranu statniho, sluZebniho a hospodarského tajemstvi,

- oblast bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci,

- zpracovani pland, zprav, rozbord, vykazi a hlaseni z vykonu ¢innosti svéfeného useku,
- zpracovani, vyuZivani a poskytovani informaci s pouZitim vypocetni techniky.

b) kazdy usek je povinen v souvislosti s vykonem své vymezenym odborné pusobnosti
zabezpecovat tyto odborné ¢innosti:

- plnit tkoly, které mu uloZila Rada pfi ptipravé podkladi pro jednani Zastupitelstva a Rady
a pii zabezpeCovani jejich usneseni. Zpracovat podkladové materidly a zpravy pro
Zastupitelstvo a Radu v souladu s jednacimi fady téchto organd,

- vyjadiovat se z hlediska své piisobnosti k navrhiim vnitinich norem a dokument pro praci
uradu, pfipadné se podilet na jejich zpracovani,

- poskytovat organim obce a dal$im pfisluSnym organim informace a podklady z okruhu
vlastni pilisobnosti, potfebné pro vykon jejich ¢innosti,

- usmériovat po odborné strance rozpoctové a piispévkové organizace, které ziidilo
zastupitelstvo, pokud zv1astni zdkon nestanovi jinak,

- vykonévat statni spravu v pfenesené pusobnosti ve vymezenych usecich ¢innosti,

- proSetfovat a vyfizovat stiznosti, ozndmeni a podnéty obcant z okruhu své plisobnosti,

- spolupracovat s komisemi rady a vybory zastupitelstva pii vykonu jejich ¢innosti,

- plnit tkoly obrany a zabezpecovat ¢innost v dobé mimotadnych situaci.



3.3 Prdva a povinnosti pracovnikii obecniho uiadu
Zékladni prava a povinnosti zaméstnanci vyplyvaji pfedevSim zustanoveni § 106
zakoniku prace (z.€.262/2006 Sb., v platném znéni), zakona ¢.312/2002 Sb., o ufednicich,
V platném znéni z tohoto organiza¢niho fadu a pracovniho tadu.

Kazdy pracovnik je zejména povinen:

- vykonavat veskeré prace, které vyplyvaji z jeho pracovni naplné
- spolupracovat pii plnéni tikoll s ostatnimi pracovniky

- tidit se pokyny nadiizeného pii dodrzovani pravnich predpist

- pIné vyuzivat pracovni dobu

- dopliovat si odbornou kvalifikaci

3.4 Koordinace stanovisek jednotlivych usekii
Ptipadnou koordinaci odbornych stanovisek vice useki zabezpecuje tajemnik.

3.5 Reseni spori pii zabezpecovani pracovnich ukolu

Spory vznikajici na urovni usekl pii zabezpecovani pracovnich ukoli fesi tajemnik, a to
predev§im vzajemnou dohodou. Nedojde — li k dohodé, je nutno spor fesit dle pFislusnych
zakont.

3.6 Zastupovani pracovnikii

Z diivodu plynulého a fddného chodu praci a vytizovani béznych zélezitosti je nezbytné, aby
jednotlivi pracovnici byli v dobé své nepfitomnosti zastoupeni pfedem ur¢enymi pracovniky.
Zastupovany a zastupce jsou povinni se vzdjemné informovat o vSech skutecnostech, které
mohou mit vliv na fadny vykon zastupované funkce. Zastupovany si mize vyhradit pravo
rozhodnuti o zvlast’ dilezitych otazkach, ptipadné pozastavit rozhodnuti svého zastupce. O
zastupovani Ufednikti rozhoduje tajemnik.

Nazev funkce

zastupuje

je zastupovan

Starosta Mistostarostu, tajemnika Mistostarostou, tajemnikem
Mistostarosta Starostu Starostou, tajemnikem
Tajemnik Starostu, mistostarostu Starostou, mistostarostou

Hlavni (¢etni obce

Ucetni — referenta

Ucetni — referentem

Personalni, mzdova, Evidenci obyvatel, podatelnu | Tajemnikem (pokladna)

pokladna

Sprava majetku obce Mistostarostou

Evidence obyvatel, podatelna Personalni, mzdovou,
tajemnikem

Ucetni — referent Hlavni uéetni Hlavni uéetni

3.7. Piedavani a prebirani funkce

O predavani funkce se provede pisemny zapis formou preddvaciho protokolu. Preddvaci
protokol podepise predavajici, piejimajici a starosta nebo tajemnik.

O predavané funkci je pfedavajici povinen komplexné¢ a bez vyhrad informovat ptejimajiciho
o prubéhu a stavu praci a o dilezitych vécech, vztahujici se k pfedavanym c¢innostem,
pfipadné je uvést do predavaciho protokolu. Mé-li pfedavaci proces ndvaznost na hmotnou
odpovédnost, provede se zdroven mimofadna inventarizace.

3.8. Soustava Fidicich aktii obecniho uiadu




Utad se Fidi zakonem &.128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni.

Starosta, |. mistostarosta a tajemnik zajist'uji fidici kontrolu na svych tusecich ve smyslu
zékona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve veifejné spravé a o zméné nékterych zakont
(zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich prepist.

Podrobnosti o provadéni zdkona o finan¢ni kontrole v plsobnosti obce upravuje zvlastni
vnitini pfedpis obce — Smérnice o finanéni kontrole a vnitinim kontrolnim systému ucetni

jednotky.
Pro uplatnéni jednotného systému fizeni uvniti OU jsou vydavany tyto fidici akty:

Organizaéni - organizaéni fad OU
- pracovni ¥ad OU
- podpisovy tad OU
- spisovy tad OU
- smérnice o ucetnictvi, pro provadéni inventarizace, o ob¢hu tcetnich doklad,
k vedeni majetku obce, o pokladnich operacich, pro poskytovani OOP a dalsi
smérnice, které jsou prubézné vydavany

fidici - ptikazy starosty, mistostarostl, tajemnika
- rozhodnuti starosty, |l. mistostarostt
- usneseni Zastupitelstva a Rady

informativni - informace starosty
- informace jednotlivych referentti

Zpracovani a ochrana osobnich udaju se tidi souborem pfijatych technickych a organizacnich
opatteni.

3.9 Kontrolni ¢innost
Povinnost kazdého organu a useku ufadu je vykonavat kontrolni ¢innost v rozsahu vymezené
odborné pisobnosti.

3.10 Porady

K zabezpeceni ukolll a pro nezbytnou informovanost zaméstnanci ufadu muze starosta
svolavat pracovni porady. V z4jmu raciondlniho vyuZivani pracovni doby musi byt rozsah
porad a jejich ¢asovy pritbéh omezen na nezbytnou nutnou miru.

3.11 Zpracovdini a ochrana osobnich udajii se tidi souborem pfijatych technickych a
organizacnich opatieni

4. ZAVERECNA USTANOVENI

Zrusuje se Organizacni fad schvaleny Radou obce dne 2. 2. 2015.
Organizac¢ni fad OU HruSovany u Brna je platny dnem schvaleni Radou obce.
Rada obce schvalila Organiza¢ni fad dne 14. 5. 2018.



