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1. Yleista

Tata ohjetta sovelletaan Puolangan kunnan ostotoimintaan ja konsernissa soveltuvin osin.

Kansalliset kynnysarvot alittavissa pienhankinnoissa ei sovelleta hankintalakia (1397/2016,
Laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista, HankL) muutoin kuin hankintaoi-
kaisua koskevan muutoksenhakusdannoksen osalta (HankL135 §). Hankinnoissa tulee kui-
tenkin noudattaa muun lainsddadannon velvoitteita ja hyvan hallinnon yleisia periaatteita
seka tata pienhankintaohjetta.

Ohje koskee kunnan tavara- etta palveluhankintoja. Erityisalojen hankinnoissa, kuten vesi-
ja energiahuollon verkostohankkeissa noudatetaan erityisalojen hankintalakia (1398/2016,
Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden han-
kinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista).

Hankintalaissa on kuvattu yleiset periaatteet — avoimuus, tasapuolisuus, syrjimattomyys ja
suhteellisuus ja niitd sovelletaan myos pienhankinnoissa. Kaytanndssa hankinnoissa nouda-
tetaan myos muun lainsaadannon (kuntalaki, hallintolaki) velvoitteita, noudatetaan ja pai-
notetaan kuntien yleisissa hankintaohjeissa olevia julkisen sektorin hyvan hankintatavan
periaatteita, lahtokohtana kustannustietous ja toiminnallisuuden tavoittelu.

Paikalliset tuotteet ja toimittajat on huomioitava tarjouksia pyydettaessa.
2. Hankintaohjeiden soveltaminen

2.1 Hankintalain kansalliset kynnysarvot

e 60000 euroa tavara- ja palveluhankinnat (alv 0 %)

e 100000 euron koulutuspalveluhankinnat

e 150000 euroa rakennusurakat (alv0 %)

e 500 000 kayttooikeussopimukset (alv 0 %)

e Tarjouspyynto lahetetdan kirjallisesti palvelun- tai tavarantoimittajalle Cloudia- ja HIL-
MA — jarjestelman kautta.

e Avoimessa menettelyssa toimittajalle voi lahettda palvelun kautta ilmoituksen kilpailu-
tuksesta. Rajoitetussa menettelyssa tieto lahetetdan vahintaan 3:lle ja mielelldan 5
toimittajalle, mikali se on mahdollista.

e Tarjouspyynto julkaistaan myos kunnan www-sivuilla ja paikallisissa sanomalehdissa jos
hankinnan luonne vaatii sita.

e Sdhkopostitse pyydettavat vastaukset on ldhetettdava kunnan viralliseen osoitteeseen
kunta@puolanka.fi

e Hankintapaatos tehdaan tarjouspyyntdasiakirjoissa mainittujen kriteereiden perusteel-
la

2.1.2 10000 - 59 999 euron hankinnat

e Tarjouspyynto tehdaan aina Cloudia-pienhankintaohjelman kautta
e Hankintapaatds vaatii toimiala/ lautakuntakohtaisen kasittelyn

e Hankinnan valintaperusteena on kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous:
- halvin hinta
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- edullisimmat kustannukset
- paras hinta-laatusuhde
- Kaytonaikaiset energiakustannukset voivat olla osana kokonaistaloudellisuuden
vertailuperusteita (elinkaarikustannukset)
e Tarjoajilta saadut tiedot dokumentoidaan:
- kilpailuttava organisaatio ja hankinnasta vastaava henkil®
- tarjoava yritys
- yhteyshenkilo
- kontaktipdiva
- tarjottu hinta
e Suora osto on mahdollinen, jos mahdollisia tarjoajia on vain yksi tai hankinta on kiireel-
linen. Hankintapadatos tehdaan aina viranhaltijapaatokselld Dynastyssa tai Cloudiassa.

Toimialat delegoivat hankintapaatoksien tekijat toimialoiltaan.

Alle 10 000 euron hankinnoissa hankkija toimii talousarvion puitteissa kayttden omaa har-
kintavaltaansa ja noudattaen hyvaa hankintatapaa. Yli 2 500 — 9 999 euron hankintapaa-
tokset tehdaan aina viranhaltijapaatoksella tai Cloudiassa jotka saatetaan aina tiedoksi
toimielimille.

Hankkeiden hankinnoissa on lisdksi noudatettava rahoituspaatoksen ehtoja.

3. Laatutekijat

Laatutekijat voidaan pienhankinnoissa ottaa huomioon tehokkaasti siten, ettda hankinnan
minimivaatimustaso maaritelldan tarkasti hankinnan kohteen kuvauksessa ja teknisessa
erittelyssa. Talloin hinta voi olla ainoa vertailupiste.

4. Hankintamenettelyt

Kaikki pienhankinnat tulee lahtokohtaisesti kilpailuttaa, koska merkittdva maara hankintoja
jai hankintalain ulkopuolelle. Ne on tehtava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.

Hankinnat voi jakaa hankintasopimuksen erillisiin osiin ja maaritelld kyseisten osien koon ja
kohteen. Tama mahdollisuus liittyy lain tavoitteeseen (HankL75 §) pienten ja keskisuurten
yritysten aseman parantamiseksi julkisissa hankinnoissa.

Pienhankinnat voidaan tehda hankintayksikon valinnan mukaan joko tarjouskilpailulla tai
suorahankintana. Hankintamenettelyksi valitaan se tapa, joka on hankintaan ndhden mah-
dollisimman tarkoituksenmukainen ja taloudellinen. Seuraavassa on kuvattu eri menettely-
tavat.

4.1 Avoin menettely

Avoimessa menettelyssad hankinnasta ilmoitetaan julkisesti kohdassa 2.1 esitetylla tavalla.
Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen ilmoittamisessa kdytetdan ensisijaisesti
Cloudia ja HILMA — jarjestelmia. Varsinkin lahelld kansallista kynnysarvon rajaa olevista
hankinnoista on suositeltavaa ilmoittaa julkisesti. Imoituksen perusteella kaikilla hankin-
nasta kiinnostuneilla toimijoilla on mahdollisuus pyytaa tarjousasiakirjat ja tehda tarjous.




Avointa menettelyd kdytetdan tilanteissa, joissa hankitaan selkedsti maadriteltavia tuotteita
tai palveluja ja kun kysymyksessa on hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan perus-
teella. Tarjouspyynnoét ja tarjoukset tehddan avoimessa menettelyssa ainoastaan kirjallisi-
na, muilta osin voidaan soveltaen toteuttaa samoja periaatteita ja noudattaa samoja me-
nettelytapoja kuin rajoitetun menettelyn esimerkissa.

Hankintaprosessi paapiirteittdin avoimessa menettelyssa on seuraava:
1 Hankinnan kohteen maarittely

e nykytilanteen/tulevaisuuden arviointi ja riittdva ymmartaminen
tarjouspyynnén muodostamiselle

2 Hankinnasta ilmoittaminen
¢ |Imoittamisen laajuus suhteutettava hankinnan laatuun
3 Tarjouspyyntdjen lahettaminen

e Hankinnan luonne ohjaa, minka sisaltéinen tarjouspyynnoén pitaa
olla

e Hankinnan kokoon suhteutetut soveltuvuusperusteet on maaritel-
tava tarjouspyynnaossa

e Hinta voi olla ainoa vertailuperuste
e Tarjouspyynnoét aina kirjallisina

e Toimitetaan niita pyytaville ehdokkaille Cloudian, sahkdpostin,
postin tai HILMA:n kautta

4 Tarjouksen tekeminen

e Tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, suhteutettava
hankinnan luonteeseen

e Tarjoukset toimitetaan Cloudian kautta tai tarjouspyynnosta riip-
puen sdhkopostitse

5 Tarjousten hintavertailu

e Vertailu pelkdn hinnan perusteella (tarkka hankinnan kohteen ku-
vaus, joka sisaltda myos halutun laadun tason maarittelyn)

6 Hankintapaatos

4.2 Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouksia pyydetdan etukateen hyviksi ja luotettaviksi arvioi-
duilta toimittajilta ja hankintapaatos tehddan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perus-
teella. Potentiaalisten toimittajien kelpoisuuden arviointi ja valinta tehddan paasaantodises-




ti ennen varsinaisen hankintaprosessin kdaynnistamista. Hankintaprosessia voidaan yksin-
kertaistaa ja joustavoittaa kun tarjoajien kelpoisuusarviointi tapahtuu etupainotteisesti ja
kilpailutus keskittyy varsinaiseen hankittavaan hyodykkeeseen.

Koska toimittajien valinta perustuu jo hankittuun markkinatietoon, hankkijalla olisi tassa
menettelyssda myos oikeus valita ja rajata potentiaalisten toimittajien maaraa ainoastaan
valitsemiinsa toimittajiin. Suositeltavana maarana pienissa hankinnoissa voidaan pitaa va-
hintdaan kolmea toimittajaa. Rajaamisoikeus perustuu siihen, etta tarjousten maaran kas-
vaessa myos hankintaprosessin valilliset kustannukset kasvavat ja vaikuttavat suoraan kil-
pailutuksesta saatavissa olevaan hyotyyn.

Rajoitetussa menettelyssa tarjousten sisaltda ja tarjouspyynndn vaatimuksia tdsmentava
vuoropuhelu (esim. puhelimitse) on myds mahdollista. Tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei
kuitenkaan saa vaarantua.

Rajoitettua menettelya kaytetdan silloin, kun huomiota on kiinnitettava ehdokkaiden so-
veltuvuuteen ja kun toimittajan valinta suoritetaan tarjousten kokonaistaloudellisuuden
perusteella.

Hankinnan arvosta, luonteesta ja markkinatilanteesta riippuen menettelyn eri vaiheita voi-
daan painottaa tarpeen mukaan.

Hankintaprosessi pdapiirteittdin rajoitetussa menettelyssa on seuraava:
1 Hankinnan kohteen maarittely

e nykytilanteen/tulevaisuuden arviointi ja riittdvd ymmartaminen
tarjouspyynnén muodostamiselle

2 Sopivien tarjoajien valinta
e Hankintayksikon ajantasaisen markkinatiedon perusteella

e Taydentava kevyt markkinakartoitus, mikali markkinatietoa ei ole;
kevyt markkinakartoitus voidaan toteuttaa esim. hyédyntaen in-
ternetia ja /tai puhelimitse

e Em. perusteella paatos kuinka monelle soveltuvalle toimittajalle
tarjouspyynto lahetetdan

3 TarjouspyyntOjen lahettaminen

e Hankinnan luonne ohjaa, minka sisdltdinen tarjouspyynnon pitaa
olla

e Tarjouspyynnoét aina Cloudian ja tarvittaessa HILMA:n kautta

e Toimitetaan valituille toimittajille Cloudian kautta lisaamalla sah-
kopostiosoite Cloudiaan.

4 Tarjouksen tekeminen




e Tarjouksen tekemiseen on varattava riittava aika, suhteutettava
hankinnan luonteeseen

e Tarjoukset toimitetaan kirjallisesti Cloudian kautta
5 Tarjousten vertailu

e Vertailu kokonaistaloudellisesti edullisimman mukaan (laadulliset
vertailuperusteet ovat yksiselitteisia ja vertailu niiden perusteella
tulee olla yksinkertaista)

6 Hankintapaatos

e Viranhaltijapaatos tai hankintapaatos Cloudian kautta

4.3 Neuvottelumenettely

Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa voi |0ytya perusteet toteuttaa hankinta
myo6s neuvottelemalla. Menettelytavan kayttaminen on tarkoituksenmukaista etenkin sil-
loin, jos tarpeen ratkaisemiseksi |I0ytyy vaihtoehtoisia toteuttamistapoja (esim. konsultti-
palveluissa), hankinta on toteutettava nopealla aikataululla.

Jos hankintayksikolla ei ole tietoa tarjoajista, kevyt markkinakartoitus voidaan suorittaa
esim. puhelimitse tai etsimalla mahdollisia tarjoajia internetistd. Ehdokkaiden soveltuvuut-
ta arvioidaan markkinatiedon pohjalta ja neuvotteluihin valitaan vahintaan kaksi. Neuvot-
telumenettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen perusteella tai neu-
votellen heidan kanssaan ilman tarjousmenettelya.

Neuvottelujen pohjaksi on hyva maaritella hankintaan liittyvat tarpeet ja tavoitteet. Neu-
vottelut voidaan toteuttaa esim. puhelimitse ja sahkopostin valitykselld. Neuvotteluista
tehdaan muistiinpanot ja perustelut, joiden pohjalta hankinta tehddan. Hankintapaatoksen
ja muutoksenhaun osalta noudatetaan samoja periaatteita, kuin muista vastaavankokoisis-
ta hankinnoista hankintayksikon hankintaohjeissa on maaritelty.

4.4 Suora hankinta

Suorassa hankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntdoa tai tekee
hankintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdeltd toimittajalta pyydetyn tarjo-
uksen perusteella.

My0s pienhankinnoissa tulee aina hyddyntaa kilpailua ja markkinoilla olevaa tarjontaa.
Hankinnan arvo, luonne ja tarjonta markkinoilla maaraavat, milloin kilpailuttamista ei enaa
voida pitda tarkoituksenmukaisena. Jos kilpailutuksesta aiheutuvat kustannukset ylittavat
nakyvissa olevan taloudellisen tai muun hyédyn, voidaan perustellusti kyseenalaistaa kil-
pailutuksen tarkoituksenmukaisuus. Kun yksittdisen hankinnan arvo on erityisen pieni, on
kyseessa todenndkdisemmin ostos kuin varsinainen hankinta.

Suora hankinta on mahdollista silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tie-
dossa. Muita erityisia syita suoralle hankinnalle voivat olla esim. erityinen kiire tai tilanne,
jossa mahdollisia tarjoajia on poikkeuksellisesti vain yksi. Tall6in kilpailuun tahtaavien han-




kintamenettelyjen soveltaminen olisi epatarkoituksenmukaista ja menettelyista aiheutuva
viive aiheuttaisi enemman haittaa kuin kilpailutuksesta saatavissa oleva hyoty.

Kun hankintayksikké paattaa tehda pienen hankinnan suorana ostona, on paatoksen pe-
rustuttava hankintayksikon reaaliaikaiseen markkinatietoon olemassa olevasta tarjonnasta
ja vallitsevasta hintatasosta. Tavara- ja palveluhankintaa voidaan pitaa lahtokohtaisesti va-
hdisend, jos se on arvonlisdverottomana alle 2 500 €:n suuruinen.

Kunnan hankintoja ei saa tehda lainkaan organisaatiossa kiertavilta kauppiailta.

5. Tarjouspyynto

Tarjouspyynto pienhankinnoissa tehdaan ensisijaisesti sahkoisesti ja kirjallisena. Ensisijai-

sena menetelmana tulee kdyttaa kunnan pienhankinnoissa Cloudia-pienhankintaohjelmaa
kaikissa hankintamuodoissa. Cloudia soveltuu myds silloin kun hankinta ylittaa kansalliset

tai EU-kynnysarvot tai hankintaan halutaan mukaan laajemmalti palvelun tai tarvikkeiden

toimittajia. Cloudian ilmoitukset kirjautuvat tarvittaessa suoraan Hilma-jarjestelmaan.

Tarjouspyynto laaditaan sisall6ltaan selkedksi ja siina tulee ilmeta ainakin
seuraavat tiedot:

hankintayksikon nimi, yhteystiedot ja yhteyshenkil, jolta saa lisatieto-
ja seka tarjouksen jattoaika, toimitustapa- ja osoite

- maininta, jos tarjoukset voi toimittaa muutoin kuin sahkdisesti

- hankittavaa tavaraa tai palvelua koskevat tiedot mahdollisimman tar-
kasti (maara, laji, laatu)

- kiintea vai hinnanmuutosperusteeseen sidottu hinta
- mahdollinen osatarjousten hyvaksyminen
- tarjouksen valintaperusteet

- tarjoajaa koskevat kelpoisuusehdot (pyydetaan tarvittaessa kauppare-
kisteriote, ennakkoperintarekisteriote ym. tilaajavastuu-asiakirjat)

- hankinnan aikataulu, paatoksentekomenettely, asiakirjajulkisuus,
myo6hdstyneiden tarjousten kasittely

- toimitusaika
- tarjouksen voimassaoloaika

e kaytetddn ensisijaisesti avointa tai rajoitettua hankintamenettelya

e hankinnan vaatimusten maarittely suoritetaan tapauskohtaisesti

e arviointikriteerien maaritys ja pisteytys siten ettd se mahdollistaa
hankinnan puolueettoman tarkastelun

Lisdksi seuraavia vaatimuksia voi olla:




- referenssit ja todistukset

- laadunvarmistus, kayttéonottokoe

- asiakirjojen toimitus ja kieli

- hankinnan aikaiset vakuutukset

- standardit

- sertifioinnit tydlle ja materiaaleille

- tekniset eritysvaatimukset

- teknisen tuen, koulutuksen ja varaosien saatavuus
- ymparistoystavallisyys

- energia-, huolto- ja yllapitokustannukset

- energiatehokkuus

6. Tarjousten kasittely

Tarjoukset avataan vasta tarjousten jattoajan jalkeen. Jos hankinnassa ei ole kaytetty Clou-
dia-jarjestelmaa, avaamisen suorittaa vahintaan kaksi hankintaa valmistelleen yksikon ni-
medmaa henkildd. Avaamisesta laaditaan avauspoytakirja, johon liitetdaan vertailu saaduis-
ta tarjouksista.

Hankinnasta paattavalla on oikeus hyvaksya tai hylata saadut tarjoukset pe-
rusteiden mukaisesti. Tarjous on hylattava mm.

- jos se on tarjouspyynndn vastainen

- jos tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole
esitetty vaadittuja hintaerittelyja (yksikkéhinnat) ja

- jos tarjous on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen (palautetaan
avaamattomana, merkintad avauspoytakirjaan).

Tarjouksista on hyvaksyttava se, joka asianomaista hankintaa koskevan valintaperusteen
mukaan on kokonaistaloudellisesti edullisin.

7. Hankintapdatos

2 500 — 9 999 euron hankinnoista on tehtava kirjallinen hankintapaatos. Tama ei koske Kkii-
reellisid ja nopeaa toimintaa vaativia hankintoja, jotka voivat rikkoutuessaan vaarantaa
turvallisuuden, veden- ja lammonjakelun, tai muun vastaavanlaisen toiminnan.

Kirjallinen ja perusteltu hankintapaatos on suhteutettava hankinnan arvoon ja huomioitava
hankintatoimen avoimuus, tasapuolisuus ja syrjimaton kohtelu. Kynnysarvon alittavassa
hankintapaatdksissa tulee antaa myds oikaisuvaatimusohjeet, ei kuitenkaan markkinaoi-
keuteen. Muutoksenhakuaika on 14 padivaa paatoksen tiedoksisaannista. Suuremmista yli
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10.000 €:n hankinnoista tulee laatia kirjallinen hankintasopimus, jossa nakyvat ainakin
hankinnan kohde laadullisesti ja maarallisesti yksiloityina, toimitusaika, -tapa ja muut toi-
mitusehdot seka hinta- ja maksuehdot. Hankintasopimuksena voidaan selvissa tapauksissa
hyvaksya myos tilausvahvistus.

8. Asiakirjojen julkisuus

e hankintaa koskevien asiakirjojen laatimisessa on noudatettava yleisten asiakirjojen jul-
kisuudesta annettuja saannoksia

e tarjouspyynto on julkinen, kun se on allekirjoitettu

e hankintaa, urakkaa ja tarjousasiakirjan kasittelya varten laaditut selvitykset ovat yleisol-
le julkisia, kun sopimus on allekirjoitettu; asianosaiselle ne ovat julkisia, kun hankinta-
paatos on tehty

o lopullisesti kaikki hankinta-asiakirjat liikesalaisuuksia lukuun ottamatta tulevat jul-
kisuuslain nojalla julkisiksi, kun hankintasopimus on tehty

e tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on julkinen hankintaa
koskevan paatoksentekoprosessin ja sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen

9. Hankinnan dokumentointi ja seuranta

e hankinta-asiakirjat dokumentoidaan arkistosaannén mukaisesti
e hankinnan toteutumista tulee seurata ja tarvittaessa reklamoida puutteista

10. Yhteishankintaorganisaatio

Puolangan kunta kuuluu my&s Kainuun hankintarenkaaseen ja on mukana hankinnoissa
ja kilpailutuksissa hankintakohtaisesti paattaen.




PUOLANKA

11. Puolangan kunnan palveluiden pienhankintaohje

Kansalliset kynnysarvot:

Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 €, rakennusurakat 150 000 €
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Edelld mainittujen arvojen yli meneviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia ja Puolangan kunnan hankintaohjetta. Hankin-
nan ennakoitu arvo on kokonaiskorvaus ilman arvonlisdveroa. Hankintoja voivat suorittaa ainoastaan henkil6t joilla on siihen
toimialakohtainen hankintalupa delegointipdatoksella.

Hankinnan tyyppi

Hankinnan ennakoitu arvo €

Toimenpiteet

Tavara- ja palveluhankinnat Alle 2 500 € »  Suora hankinta
2500-4999 € »  Kirjallinen hankintapdatos toimittajista Dynasty-
asianhallintaohjelmaan

»  Alle 5000 € hankinnat voi my®6s kilpailuttaa ja
tehda hankintapaatds sahkoista Cloudia kilpailu-
tusjarjestelmaa kayttaen.

»  hankintapaatos tiedoksi toimielimille ja kuulutus

5000-9999 € »  hankinta on kilpailutettava avointa tai rajoitettua
menetelmaa kayttden, sdhkoisen Cloudia-
jarjestelmén kautta

»  Kirjallinen hankintapdatos on tehtava Cloudiaan
tai Dynasty-asianhallintaohjelmaan.

»  hankintapaatos tiedoksi toimielimille ja kuulutus

Tavara- ja palveluhankinnat 10000-59999 € »  hankinta on kilpailutettava avointa tai rajoitettua
menetelmaa kayttden, sahkoisen Cloudia-
jarjestelmén kautta

»  Toimielimen kasittely hankinnalle

»  Ennen p&datoksen tekemista varmistettava onko
lainmukaiset velvoitteet hoidettu (tilaajavastuu-
lain soveltaminen)

» 10000 £ ylittavien palveluhankintojen osalta teh-
tava kirjallinen sopimusasiakirja (pienhankinta-
sopimus tai tilausvahvistus)

Rakennusurakka 0-9999 € »  Menetellddn samojen periaatteiden mukaisesti
kuin vastaavan kokoisissa tavara- ja palveluhan-
kinnoissa

Rakennusurakka 10 000 - 149999 € »  Kéytettdva hankinnassa Cloudia kilpailutusjarjes-
telmaa ja avointa menettelya

»  Tarjouspyynndssa varmistettava, ettd tarjoaja
vahvistaa hoitaneensa lakisdateiset velvoitteensa
tarjouksessa

»  Hankinnasta laaditaan kirjallinen pienurakka- tai
RT- sopimus

»  Ennen sopimuksen allekirjoittamista varmistetta-
va, ettd tilaajavastuulain edellytykset tayttyvat

»  Toimielimen kasittely hankinnalle

Investointien aktivointiraja on 10 000 €. Investoinneista paattaa kunnanvaltuusto talousarviossaan ja
lautakunnan voivat muuttaa kdyttésuunnitelmiaan talousarvioraamien puitteissa.




