Zarzadzenie nr 9 /2015
Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Prudniku
z dnia 12 czerwca 2015 roku

W sprawie zasad przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

Dzialajac na podstawie § 6 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkow Komunalnych w
Prudniku w zwigzku z art.237 - 237° Kodeksu pracy
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Prudniku, zwanym dalej ,, Zarzadem”:

1. Zasady przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Normy przydzialu odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Zarzadu okresla Tabela norm
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, zwana dalej

,» labela”, stanowiaca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Karte ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktorej
wz6r okreSla odpowiednio zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Pranie odziezy roboczej wykonywane jest przez pracownika, pod warunkiem wyptacania przez
Zarzad ekwiwalentu pienieznego, ktorego wysokosc¢ okresla zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Wzor listy pracownikéw uprawnionych do ekwiwalentu pienieznego z tytulu prania odziezy
roboczej stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowiazuje sie kierownikow poszczegolnych dziatow Zarzadu do:

1) zapewnienia pracownikom Zarzadu na stanowiskach pracy wymaganych srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze przystugujacej im odziezy i obuwia roboczego;

2) prowadzenia prawidtowej gospodarki odzieza i obuwiem roboczym, zgodnie z okresami
uzywalnosci okreslonymi w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia, a takze Srodki
ochrony indywidualnej stanowig wlasno$¢ Zarzadu.
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Wykonanie zarzqdzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr i ptac.
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Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 1/2012 Dyrektora
Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 20 lutego 2012 roku w sprawie zasad przydzielania
pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

mgr inz. Zdzistaw Pikula



Zakacznik nrl
do zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 12 czerwca 2015 roku

Zasady przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego

I. DEFINICJE
§1
Ilekro¢ w tekscie jest mowa o:

1) srodkach ochrony indywidualnej — rozumie sie przez to wszelkie srodki noszone lub trzymane
przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wiekszq liczba zagrozen zwigzanych z
wystepowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikéw w Srodowisku pracy, w tym réwniez
wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone do tego celu miedzy innymi Srodki ochrony wzroku,
shuchu i twarzy.

2) odziezy roboczej i obuwiu roboczym — rozumie sie przez to odziez i obuwie noszone przez
pracownika w celu ochrony jego wiasnej odziezy i obuwia przed zniszczeniem lub znacznym
zabrudzeniem albo ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i
higieny pracy;

3) stanowisku pracy — rozumie sie przez to przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w Srodki i
przedmioty pracy, w ktérej pracownik lub zesp6t pracownikow wykonuje prace;

4) osobie kierujacej pracownikami — rozumie sie przez to kierownika Zarzadu lub osobe, ktorej
powierzono kierowanie pracq innych osob;

5) zarzadzeniu — rozumie sie przez to zarzadzenie nr 9/2015 Dyrektora Zarzadu Budynkow
Komunalnych z dnia 12 czerwca 2015 roku w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

II. PRZYDZIELANIE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA
ROBOCZEGO

§2

1. Pracownik Zarzadu, zwany dalej ,,pracownikiem”, otrzymuje nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej przydzielane pracownikom spelniaja wymagania dotyczace oceny
zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach, za wyjatkiem srodkéw ochrony indywidualnej
powszechnego uzytku, ktére chronig przed niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi, wilgocia,
woda lub cieptem.

3. Pracownik otrzymuje nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania okreSlone w
Polskich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i higieny pracy.



§3

1. Osoba kierujgca pracownikami ustala rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej niezbedne do
stosowania na danym stanowisku pracy, kierujac sie wynikami oceny ryzyka zawodowego.

2. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ przeznaczone do osobistego uzytku. W wyjatkowych
przypadkach moga by¢ one uzywane przez wiecej niz jedng osobe, o ile zastosowano dzialania
wykluczajace niepozadany wpltyw wspolnego uzytkowania na zdrowie lub higiene uzytkownikow.
3. Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana dostarczy¢ pracownikowi ustalone srodki
ochrony indywidualnej wraz z instrukcjami okreSlajacymi warunki i sposéb stosowania, a takze
oczyszczania, konserwowania, utylizowania, ewidencjonowania stopnia zuzycia — jezeli jest to
wymagane.

4. Pracownikom mozna przydziela¢ uzywane Srodki ochrony indywidualnej, jezeli przedmioty te
zachowaly wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, sa czyste i zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajagcym wymaganiom higieniczno- sanitarnym.

5. Osobom wykonujacym krotkotrwate prace lub czynnosci inspekcyjne, w czasie ktérych moze
ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenistwo — firma
przydziela niezbedne Srodki ochrony indywidualnej
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1. Osoba kierujaca pracownikami przydziela pracownikowi odziez i obuwie robocze, uwzgledniajac
normy przewidziane dla danego stanowiska pracy, okreslone w Tabeli stanowigcej zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. W przypadkach uzasadnionych wykonywaniem przez pracownika dodatkowych czynnoSci,
osoby kierujace pracownikami moga zdecydowac o:

1) zakupie dodatkowych sztuk odziezy i obuwia roboczego;

2) wymianie odziezy i obuwia roboczego przed uptywem okresu uzywalnosci, np. z powodu
znacznego ich zuzycia lub utraty ich cech uzytkowych;

3) dalszym uzytkowaniu odziezy i obuwia roboczego pomimo uptywu okresu uzywalnosci, jezeli
zachowujg one cechy uzytkowe i nie wykazujq cech znacznego zuzycia.

3. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 2, osoba kierujaca pracownikami zobowigzana jest
uzasadni¢ na piSmie.

4. Pracownikom mozna przydziela¢ uzywana odziez robocza z wyjatkiem (obuwia), jezeli
przedmioty te zachowaly wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, s czyste i zdezynfekowane w
stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno- sanitarnym.

5. Osobom wykonujacym krotkotrwatle prace lub czynnosci inspekcyjne, w czasie ktoérych moze
ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo — firma
przydziela niezbedng odziez robocza.

II1. UZYWANIE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA
ROBOCZEGO
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1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy na danym stanowisku bez sSrodkow
ochrony indywidualnej, ktorych stosowanie zostato ustalone jako niezbedne.

2. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana dba¢ o sprawnos¢ sSrodkow ochrony
indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pracownik jest obowigzany uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem oraz otrzymanymi instrukcjami.



4. Srodki ochrony indywidualnej sa uzytkowane nie dhuzej niz do czasu utraty cech ochronnych, a
odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy (przewidywane okresy uzywalnosci podano w zataczniku nr 2 do zarzadzenia).

5. Zarzad jest obowigzany zapewni¢ warunki do przechowywania:

1) srodkoéw ochrony indywidualnej — w wyznaczonych i oznakowanych miejscach;

2) odziezy i obuwia roboczego — w sposéb eliminujacy mozliwos¢ zanieczyszczenia odziezy
wlasnej pracownikow.

6. Kazdy pracownik jest obowigzany do utrzymania w nalezytym stanie przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

IV. EWIDENCJONOWANIE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I
OBUWIA ROBOCZEGO
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1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig mienie Zarzadu.
2. Kierownik dzialu lub inna wyznaczona osoba prowadzi dla kazdego pracownika Karte
ewidencji przydziatu srodkéow ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego. Wzor karty
ewidencji zawieraja zataczniki nr 3 do zarzadzenia.
3. W przypadku utraty cech ochronnych lub uptywu okresu uzywalnosci srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze w przypadku utraty cech uzytkowych odziezy i obuwia roboczego,
kierownik dokonuje ich likwidacji, odnotowujac ten fakt w karcie ewidencji.
4. Kierownik jest obowiazany przydzieli¢ pracownikowi nowe $rodki ochrony indywidualnej albo
nowaq odziez i obuwie robocze — w przypadku utraty albo zniszczenia tych uzywanych dotychczas.
Jezeli utrata lub zniszczenie $rodkéw ochrony indywidualnej albo odziezy i obuwia roboczego
nastgpito z winy pracownika, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za utracone lub zniszczone
mienie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
5. Pracownik, ktéoremu nie przydzielono Srodkow ochrony indywidualnej wymaganych przy
wykonaniu danej pracy ma prawo odmowi¢ Swiadczenia tej pracy, a za czas niewykonania z tego
powodu pracy przystuguje mu wynagrodzenie na zasadach okreslonych w art.8181 Kp.
6. W razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrane Srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Przepis ten nie ma zastosowania do odziezy i
obuwia roboczego w razie:

1 ) uzywania tych przedmiotéow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres

przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonej w tabeli norm,

2) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

3) Smierci pracownika
7. Pracownik jest zobowigzany korzysta¢ z odziezy i obuwia roboczego wylacznie na terenie
zakladu pracy lub w miejscu wykonywania pracy oraz w czasie trwania jego godzin pracy od godz.
7:00-15:00 z wylaczeniem oséb petnigcych dyzury.
8. Po zakonczeniu wykonywania przez pracownika obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy
pracownik jest zobowigzany zostawi¢ odziez i obuwie robocze w zak}tadzie pracy.
9. W przypadku nie oddania przez pracownika w/ w przedmiotéw ( z zastrzezeniem wymienionych
w ust. 6 pkt. 1-3) jest on zobowigzany do zaptacenia rownowartosci pienieznej tych przedmiotow z
uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
10. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik, ktéry pobral ekwiwalent pieniezny za uzywanie
wiasnej odziezy i obuwia roboczego jest obciazany kwota odpowiadajaca pozostalemu okresowi
uzywalnosci przedmiotu ekwiwalentu, liczonemu od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
rozwiazano stosunek pracy.
11.. Naleznosci stanowigce obcigzenie, o ktorym mowa w ust. 10, moga byC potracone z
wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na piSmie.



Zakacznik nr2
do zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 12 czerwca 2015 roku

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony indywidualnej w
firmie ZBK w Prudniku

L. Stanowisko pracy Odziez i obuwie robocze oraz | Okres uzytkowania
p- sprzet ochrony w miesigcach
indywidualnej

1. | Dekarz R-ubranie robocze d .z. min. 18 m
R- obuwie robocze d. z. min 18 m
R- koszula flanelowa d. z. min 18 m
R- nakrycie glowy d.z. min 18 m
O- rekawice do zuzycia
O- kurtka ocieplana d. z. min.3- 0. z
O- buty filcowo - gumowe d. z. min.3- o. z.
O- kurtka p. deszczowa d. z. min.30.Z m
O-okulary ochronne do zuzycia
O- ochronniki stuchu do zuzycia
O- nakolanniki do zuzycia
O- kask ochronny do zuzycia

2. | Malarz, murarz, R- ubranie robocze d. z. min 18 m.

stolarz R-obuwie robocze d. z. min 18 m.

R- koszula flanelowa d. z. min 18 m
R- nakrycie glowy d. z. min 18 m.
O- rekawice do zuzycia
O- kurtka ocieplana d. z. min. 3-o. z.
O- buty ocieplane d. z. min. 3-o. z.
O- okulary ochronne do zuzycia
O-obuwie gumowe do zuzycia
O- kask ochronny- murarz do zuzycia
O- ochronniki stuchu- stolarz do zuzycia

3. | Instalator R- ubranie robocze d. z. min 18 m.

wodnokanalizacyjny R- obuwie robocze d. z. min.18 m.

R- koszula flanelowa d. z. min.18 m.
R- nakrycie glowy d. z. min.18 m.
O- rekawice do zuzycia
O- kurtka ocieplana d. z. min. 3- 0. z.
O- buty ocieplane d. z. min. 3- 0. z
O- okulary ochronne do zuzycia
O- ochronniki stuchu do zuzycia

4. | Elektryk R- ubranie robocze d. z. min 18 m.
R- obuwie robocze d. z. min.18 m.




R-koszula flanelowa
R- nakrycie glowy
O- rekawice

O — kurtka ocieplana
O- okulary ochronne
O- ochronniki stuchu

d. z. min.18 m.
d. z. min.18 m.
do zuzycia

d. z. min- 3 o. z.
do zuzycia

do zuzycia

Pracownik gospodarczy
(sprzatajacy)

R- ubranie robocze

R- obuwie robocze
R-koszula flanelowa

R- nakrycie glowy

O- rekawice

O — kurtka ocieplana

O- buty ocieplane

O- buty filcowo- gumowe
O- kurtka p. deszczowa

O- kamizelka ostrzegawcza

d. z. min 18 m.

d. z. min.18 m.

d. z. min.18 m.

d. z. min.18 m.

do zuzycia

d. z. min. 3- o. z.
d. z. min. 3- 0. z
d. z. min. 3-0. z m.
do zuzycia

do zuzycia

Kierowca, kierowca
wysiegnika, kierowca
zaopatrzeniowiec

R- ubranie robocze

R- obuwie robocze
R-koszula flanelowa

R- nakrycie glowy

O- rekawice

O — kurtka ocieplana

O- buty ocieplane

O- buty filcowo - gumowe

d. z. min 18 m.

d. z. min.18 m.

d. z. min.18 m.

d. z. min.18 m.

do zuzycia

d. z. min. 3- 0. z.
d. z. min. 3- 0.z
d. z. min. 3-0. z m.

O- kurtka p. deszczowa do zuzycia
O- kask ochronny — kierowca | do zuzycia
wysiegnika
Pracownik ds. magazynui | R- fartuch d. z. min 18 m.
targowiska R- buty d. z. min.18 m.
O- rekawice robocze d. z.
O- kurtka ocieplana d. z. min. 3- o. z.
O- buty ocieplane d. z. min. 3- 0. z
O- kurtka p. deszczowa d. z.
Sprzataczka R- fartuch d. z. min 18 m.
R- obuwie profilaktyczne d. z. min.18 m.
O- rekawice gumowe d. z.
O- buty ocieplane- sprzat. d. z. min. 3- o. z.
klatki schodowej
O- ocieplacz- sprzat. klatki d. z. min. 3- 0. z

schodowej

Obsluga szaletu

R- fartuch roboczy
R- obuwie robocze
O- rekawice robocze

d. z. min 18 m.
d. z. min.18 m.
d




10. | Zdun

R- ubranie robocze
R-obuwie robocze

R- koszula flanelowa

R- nakrycie glowy

O- rekawice

O- kurtka ocieplana

O- buty ocieplane

O- okulary ochron

O- nakolanniki- zdun

O- fartuch przedni- zdun
O- kask ochronny- murarz
O- ochronniki stuchu- stolarz

d. z. min 12 m.
d. z. min 18 m.
d.z. min 12 m
d. z. min 18 m.
do zuzycia

d. z. min. 3-0. z.

d. z. min. 3-o. z.
do zuzycia
do zuzycia
do zuzycia
do zuzycia
do zuzycia
do zuzycia

11. | pracownik ds.
utrzymania czystosci i
transportu

R- ubranie robocze

R- obuwie robocze

R- kurtka letnia

R- nakrycie glowy

O- rekawice

O- kurtka ocieplana

O- buty ocieplane

O- okulary ochronne
O- ochronniki stuchu

d. z. min 24 m.
d. z. min.24 m.
d. z. min.24 m.
d. z. min.24 m.
do zuzycia

d. z. min. 3- 0. z.

d. z. min. 3- o.
do zuzycia
do zuzycia

12. | pracownik ds.
remontowych

R- ubranie robocze

R- obuwie robocze

R- kurtka letnia

R- nakrycie glowy

O- rekawice

O- kurtka ocieplana

O- buty ocieplane

O- okulary ochronne
O- ochronniki stuchu

d. z. min 24 m.
d. z. min.24 m.
d. z. min.24m.
d. z. min.24 m.
do zuzycia

d. z. min. 3- 0. z.

d. z. min. 3- o.
do zuzycia
do zuzycia

13. | pracownik ds. energii
wod - kan i gazu

R- ubranie robocze

R- obuwie robocze

R- kurtka letnia

R- nakrycie glowy

O- rekawice

O- kurtka ocieplana

O- buty ocieplane

O- okulary ochronne
O- ochronniki stuchu

d. z. min 24 m.
d. z. min.24 m.
d. z. min.24 m.
d. z. min.24 m.
do zuzycia

d. z. min. 3- 0. z.

d. z. min. 3- o.
do zuzycia
do zuzycia

14. | Archiwista

R- fartuch roboczy drelichowy
O- rekawice robocze

d. z. min 18 m.
do zuzycia

Objasnienia:

R- oznacza odziez lub obuwie robocze

O- srodki ochrony indywidualnej
d. z.- do zuzycia




Uwaga !
W przypadku zatrudnienia pracownika na czesc etatu, okres uzytkowania ulega proporcjonalnie
wydhuzeniu np. pracownikowi zatrudnionemu na % etatu ubranie robocze przystuguje d. z. min. 24

miesigce.



Zalacznik nr3

do zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 12 czerwca 2015 roku

piecze¢ nazwa pracodawcy

Karta ewidencji przydzialu sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

IMQ I NAZWISKO...eeeieiiiiiieeiteteee ettt ettt st e st e st e s be e st e e sbe e s b e essaesaseesseesasesnsaennsanns

StaNOWISKO PraCy.....cccueeveevuereeniirienienieniesieeseee et data zatrudnienia.........cc.ceecerveerueenenne.
Rodzaj wydanego  Jednostka Ilos¢ Okres Data Podpis Uwagi
srodka ochrony miary uzytkowania wydania | pracownika np. data
indywidualnej/ w zwrotu,
odziezy/obuwia miesigcach przyczyny
roboczego likwidacji




Zakacznik nr4
do zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 12 czerwca 2015 roku

I. EKWIWALENTY ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

1.Niedopuszczalne jest powierzenie pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania
sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego skazonych srodkami chemicznymi,
promieniotwoOrczymi oraz biologicznie zakaznymi.

2.Pracownikowi wykonujgcemu pranie odziezy roboczej we wltasnym zakresie przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

3. Za zgoda pracownika (potwierdzona pisemnie) pracodawca zobowiazuje sie do pokrycia kosztéw
prania odziezy roboczej. Wysokos¢ ekwiwalentu ustala sie w nastepujacych kwotach miesiecznie:

1) Sprzataczka, pracownik gospodarczy, pracownicy obstugi, pracownicy zatrudnieni przy
sprzataniu i pielegnacji miasta , pracownik zaopatrzenia: 5,40 zl miesiecznie

2) Kierowca samochodu dostawczego , mistrz, elektryk, archiwista, pracownicy dziatu
technicznego, dozér: 7,20 zl miesiecznie.

3) Kierowcy samochodow ciezarowych, stolarz, murarz, zdun, dekarz, malarz, instalator wod.-kan.,
co, gazu, pracownik ds. magazynu i targowiska: 9,00z} miesiecznie

II. SPOSOB ROZLICZANIA

1. Kierownicy dzialéw lub inna wyznaczona osoba sporzadzajq listy pracownikéw wraz z
kwotami ekwiwalentow przystugujacych wg pkt. I i nastepnie sktadaja je w ksiegowosci celem ich

wyplaty.

2. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wyptacany jest raz na kwartat.



Zakacznik nr5

do zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych z dnia 12 czerwca 2015 roku

LISTA PRACOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO EWIWALENTOW PIENIEZNYCH ZA
PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

Nazwa dziatlu

L.p. Imieinazwisko pracownika Stanowisko sluzbowe Kwartalna kwota
ekwiwalentu za pranie
odziezy (PLN)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
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