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COMUNE DI SINNAI

Provincia di Cagliari

__________________________________________________________________

AREA AMMINISTRATIVA

Settore Direzione Generale

BANDO DI ASTA PUBBLICA 

SERVIZIO di Elaborazione buste paga, disbrigo pratiche contabili e rapporti con gli Istituti previdenziali – assistenziali – infortunistici del personale avviato nei cantieri comunali. 

PREMESSA.

L'Asta Pubblica del quale è oggetto il presente Bando di Gara è indetto a seguito di Determinazione del Responsabile dell’Area Amministrativa n°129 del 12/05/2006. 

Oltre alle condizioni generali ed ai requisiti tecnici il presente bando di gara precisa, tra le altre informazioni, quelle inerenti:

· la documentazione da produrre e le modalità per la presentazione dell'offerta;

· i criteri ed il procedimento di aggiudicazione dell'appalto.

La Descrizione delle prestazioni richieste per il servizio in oggetto sono invece indicate e contenute nel capitolato d’oneri a cui si rimanda.

1. ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE AGGIUDICATRICE.

· Comune di Sinnai

· Sede Legale: Parco delle Rimembranze s.n.c.

· 09048 Sinnai Ca). 

· N° Tel.: 070.7690305/7690308

· N° Telefax: 070.781412

· Indirizzo di posta elettronica:  serviziopersonale@comune.sinnai.ca.it

· Indirizzo Internet: http://www.comune.sinnai.ca.it 

2. DESCRIZIONE DEL SERVIZIO

L’Amministrazione comunale intende appaltare il servizio di “Elaborazione buste paga, disbrigo pratiche contabili, previdenziali – assistenziali – infortunistici del personale avviato nei cantieri comunali”. Il servizio in questione dovrà essere svolto con le modalità previste nel Capitolato d’oneri.

3. DURATA DEL SERVIZIO

La durata del Servizio è fissata in anni 2 (due), decorrenti dalla data di stipula del contratto. L’affidamento del Servizio potrà essere rinnovato per pari periodo.

4. IMPORTO A BASE D’ASTA

A) Importo a base d’asta €.60,00 a busta paga o cedolino compresa IVA  al 20% ed ogni altro onere, compresi i seguenti adempimenti:
1) Tutte le pratiche di apertura e chiusura cantieri con gli Enti Previdenziali, assistenziali ed infortunistici del personale avviato nei cantieri comunali;

2) Pratiche per cessazione rapporto di lavoro ai fini della corresponsione del T.F.R.;

3) Predisposizione e compilazione modelli per la disoccupazione al momento della cessazione del rapporto di lavoro di ogni lavoratore;

4) Compilazione modello F24 – distinta Tesoreria per versamenti contributivi, previdenziali ed IRPEF;

5) Predisposizione modelli per detrazioni – assegni familiari, privacy;

6) adempimenti mensili:

· Elaborazione ed emissione cedolini;

· Elaborazione ed emissione riepilogo;

· Elaborazione ed emissione prospetti contabili relativi a contributi e ritenute;

· Elaborazione ed emissione allegati ai mandati;

· Elaborazione e stampa Cassa Edile;

· Elaborazione ed emissione mod. DM10;

· Trasmissione telematica mod. DM10;

· Elaborazione ed emissione mod. E-MENS;
· Trasmissione telematica mod. E-MENS;

· Adempimenti mensili INPDAP;

· Trasmissione telematica mod. INPDAP.

· Posizione assicurativa;

· Acquisto ed eventuale vidimazione presso gli Enti competenti dei libri paga, matricola ed infortuni;

· Compilazione e tenuta libri paga, matricola infortuni;

nonché l’adozione nei modi e termini previsti dalla Legge o disposizioni interne agli Enti, in ordine agli adempimenti necessari per una corretta gestione del cantiere di lavoro;

B) Importo a base d’asta per gli adempimenti annuali;

· Predisposizione autoliquidazione INAIL e Adempimenti annuali INPDAP - €.10,00
· Elaborazione ed emissione modelli CUD €.10,00 ogni CUD;

· Elaborazione e stampa mod.770 e trasmissione telematica - €.150,00;

5. CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE

L’appalto del servizio in argomento verrà aggiudicato mediante ASTA PUBBLICA da esperirsi con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa per l’Amministrazione comunale, ai sensi dell’art. 23 comma 1 lett. b) del D. Lgs. n. 157 del 17.03.1995, definito secondo i parametri indicati nell’art. 13 del Capitolato speciale d’appalto.

6. SOGGETTI AMMESSI ALLA GARA E REQUISITI PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA

Saranno ammesse a partecipare alla gara:

· Le ditte di elaborazione dati, con esperienza almeno triennale in servizi analoghi e iscritte alla Camera di Commercio, Industria, Artigianato e Agricoltura (o registro commerciale equipollente per imprese con sede in altri Stati CE, ai sensi della Direttiva 92/50 CEE) per attività inerenti il servizio oggetto del presente appalto.
· Liberi professionisti iscritti all’albo professionale di riferimento in possesso di requisiti nel settore.
Per entrambi 

· Inesistenza in capo all’impresa e al professionista che verrà incaricato delle cause di esclusione dagli appalti previste dall’art. 12 del D. Lgs. N. 157/1995, così come sostituito dall’art. 10 del D. Lgs. N. 65/2000.

Peraltro il soggetto concorrente deve dimostrare di possedere i seguenti requisiti giuridici e tecnici a pena di esclusione:

1) l’insussistenza di cause di esclusione previste dall’art. 12 del D.Lgs. n° 157 del 17.03.1995 e s.m.i.;

2) Aver svolto nell’ultimo triennio (2003/2004/2005), o avere in corso alla data di presentazione dell’offerta, almeno un incarico del servizio di cui trattasi,  presso Enti Pubblici o Privati con dimensione aziendale non inferiore a 10 (dieci) dipendenti.  

3) Di essere in regola con le norme disciplinanti il diritto al lavoro dei disabili ai sensi della L. n° 68/99 e s.m.i.;

7. SUBAPPALTO

E’ fatto divieto di subappaltare, in tutto o in parte, le prestazioni oggetto del contratto.

8. Principali riferimenti normativi.

A titolo puramente indicativo si indicano i principali riferimenti normativi nazionali in causa.

· R.D. 23 maggio 1924 n. 827

· D.Lgs. n° 157 del 17 marzo 1995 in quanto applicabile per analogia

· Legge 19 Marzo 1990, n. 55.

· D.Lgs. 8 Agoso 1994, n. 490.

· D.Lgs.  30 Giugno 2003, n. 196.

· L. 12 marzo 1999 n. 68

Resta inteso che la norma di riferimento è quella eventualmente modificata successivamente alla data della sua entrata in vigore.

9. OFFERTE PARZIALI

Non è ammessa la presentazione di offerte parziali.

10. VARIANTI

Non sono ammesse varianti.

11. TERMINI PER L’EFFETTUAZIONE DEL SERVIZIO

La gestione del servizio decorre dalla data di stipulazione del contratto per la durata di anni 2 (due).

Il Comune di Sinnai si riserva la facoltà di proroga del contratto per un ulteriore periodo. 

12. COMPOSIZIONE, VISIONE E COPIA DEI DOCUMENTI. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO.

12.1. Composizione dei documenti.

La documentazione a base di appalto è così composta:

· Bando di gara.

· Capitolato D’Oneri

· Modulistica A), B) e C) 

12.2. Visione e copia dei documenti

La documentazione a base di appalto è disponibile per la visione presso l’Ufficio Personale del Comune di Sinnai (Tel. 070/7690305 - telefax 070/781412) tutti i giorni feriali escluso il sabato dalle ore 8.30 alle ore 11.00 ed il lunedì e mercoledì dalle ore 16,30 alle ore 18.30.

Copia dei documenti su supporto cartaceo potrà essere ottenuta, previa richiesta al medesimo Ufficio, Parco delle Rimembranze s.n.c. – Sinnai 09048 (Ca);

La documentazione potrà essere richiesta anche mediante E-mail al seguente indirizzo di posta elettronica: serviziopersonale@comune.sinnai.ca.it

Per la mole della documentazione non è praticabile l’invio mediante telefax mentre è possibile trasmetterla per posta elettronica se richiesto.

La documentazione è altresì disponibile sul sito http://www.comune.sinnai.ca.it 

12.3. Responsabile del procedimento

Il responsabile del presente procedimento è  la Dott.ssa Angotzi Maria Assunta, responsabile dell’Area Amministrativa del Comune di Sinnai.

13 TERMINE, INDIRIZZO E LINGUA PER L’INVIO DELL’OFFERTA. DOCUMENTAZIONE PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA.

13.1 Termine.

Le offerte, dovranno pervenire per iscritto, a mezzo del servizio “RACCOMANDATA ESPRESSO” delle Poste Italiane od agenzia di recapito autorizzata ovvero anche mediante consegna diretta, all'indirizzo del Comune di Sinnai di seguito indicato, presso l'ufficio del protocollo, con le modalità e la documentazione specificate nel presente  Bando di gara, entro e non oltre le ore 11.00 del giorno 23 MAGGIO 2006, a pena di esclusione dell’offerta dalla gara.

Oltre il suddetto termine perentorio non sarà ritenuta valida alcuna altra offerta anche se sostitutiva o aggiuntiva ad offerta precedente. Resta inteso che il recapito del plico presso l’ufficio protocollo dell’Amministrazione comunale, rimane ad esclusivo rischio del mittente ove, per qualsiasi motivo il plico stesso non giunga a destinazione in tempo utile.

Nessuna responsabilità potrà essere attribuita al Comune di Sinnai in caso di mancato ricevimento in tempo utile della documentazione richiesta.

L’Amministrazione Comunale non consente altre modalità di presentazione dell’offerta. 

13.2. Indirizzo.

L’indirizzo al quale devono pervenire le offerte è il seguente:

Comune di Sinnai – Ufficio Protocollo – Parco delle Rimembranze, s.n.c.  09048 SINNAI (CA) - ITALIA.

13.3. Lingua.

Tutta la documentazione presentata deve essere redatta in lingua italiana.

13.4 PRESENTAZIONE E CRITERI DI AMMISSIBILITA' DELLE OFFERTE

Le ditte interessate per partecipare alla gara dovranno far pervenire i plichi entro il termine con le modalità indicate al punto 13.1. 

Pena esclusione:

· i plichi devono contenere al loro interno tre buste individuate rispettivamente con: 

· A – Documentazione; 

· B – Esperienze professionali; 

· C – Offerta economica.

· le tre buste dovranno essere idoneamente sigillate con ceralacca e controfirmate sui lembi di chiusura;

· su tutte le buste dovrà essere riportato il mittente.

a) Nella BUSTA A) devono essere contenuti, a pena di esclusione, i seguenti documenti: 

1) domanda di partecipazione alla gara, sottoscritta dal legale rappresentante del concorrente (nel caso di concorrente costituito da associazione temporanea o consorzio non ancora costituito la domanda deve essere sottoscritta da tutti i soggetti che costituiranno la predetta associazione o consorzio); alla domanda, in alternativa all’autenticazione della sottoscrizione, deve essere allegata, a pena di esclusione, copia fotostatica di un documento di identità del sottoscrittore (la domanda può essere sottoscritta anche da un procuratore del legale rappresentante ed in tal caso va trasmessa la relativa procura);

2) dichiarazione sostitutiva resa ai sensi del D.P.R. 445/2000, oppure, per i concorrenti non residenti in Italia, documentazione idonea equivalente resa/e secondo la legislazione dello Stato di appartenenza con le quali il concorrente o suo procuratore, assumendosene la piena responsabilità dichiara:

a) di non trovarsi in stato di fallimento, liquidazione, amministrazione controllata, concordato preventivo o qualsiasi altra situazione equivalente secondo la legislazione italiana e straniera, e che non è in corso alcuna delle predette procedure;

b) (solo per le cooperativa e i consorzi di cooperative) di essere regolarmente iscritto nello Schedario generale della cooperazione …………………………..;

c) (solo per i liberi professionisti) di essere iscritto all’albo professionale dei _________________ al n. _______________ dal ________________.che si trova nel pieno e libero esercizio dei propri diritti;

d) di aver preso visione di tutte le circostanze generali e particolari che possono influire sullo svolgimento del servizio e di aver ritenuto le condizioni tali da consentire l'offerta;

e) di accettare tutte le condizioni del Capitolato speciale d'appalto relativo al servizio in oggetto e ritenere il prezzo offerto onnicomprensivo di tutti i servizi richiesti dal Capitolato speciale d’appalto;

f) (solo per i professionisti) di essere in possesso dei requisiti previsti dall’art.6;

g)  (solo per le ditte) di essere iscritto al Registro delle imprese della Camera di commercio per attività e tipologia di servizi corrispondenti al presente appalto;

h) di garantire l’applicazione del contratto di comparto e di rispettare tutti gli adempimenti contributivi ed assicurativi nei confronti dei lavoratori impiegati;

i) elenco delle imprese (denominazione, ragione sociale e sede) rispetto alle quali, ai sensi dell’art. 2359 del codice civile, si trova in situazione di controllo diretto, come controllante o come controllato (tale dichiarazione deve essere resa anche se negativa);

j) di non partecipare alla gara in più di un'associazione temporanea o consorzio di concorrenti e neppure in forma individuale qualora abbia partecipato alla gara in associazione o consorzio;

k) che è in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori secondo la legislazione italiana o quella dello stato in cui sono stabiliti;

l) che è in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle tasse, secondo la legislazione italiana o quella dello stato in cui sono stabiliti;

m) che non si è reso colpevole di errore grave nell'esecuzione di appalti pubblici;

n) che non si è reso colpevole di violazioni gravi, definitivamente accertate, attinenti l'osservanza delle norme poste a tutela della prevenzione e della sicurezza sui luoghi di lavoro;

o) di non essersi reso colpevole di false dichiarazioni circa il possesso dei requisiti richiesti per l'ammissione agli appalti;

p) che, nei confronti del legale rappresentante e/o del professionista che assumerà l’incarico di Consulente, non è mai stata pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato, ovvero di sentenze di applicazione della pena su richiesta ai sensi dell'art. 444 del codice di procedura penale per qualsiasi reato che incida sulla affidabilità morale e professionale;

q) che nei propri confronti non è pendente procedimento per l'applicazione di una delle misure di prevenzione di cui all'art. 3 della Legge 27.12.1956, n. 1423;

r) di essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68, "Norme per il diritto al lavoro dei disabili" - oppure in alternativa - di non essere assoggettato alle norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68, "Norme per il diritto al lavoro dei disabili (specificare i motivi).

L'incompletezza della dichiarazione sostitutiva comporterà l'esclusione dalla gara. Questa Amministrazione si riserva la facoltà di effettuare controlli a campione sul contenuto delle certificazioni sostitutive nel rispetto di quanto previsto all'art. 71 del D.P.R. 28.12.2000 N. 445. 

Quanto richiesto nei punti 1 e 2 può essere ricompreso in un unico documento (vedi facsimile Allegato A.1 o A.2)

b) Nella BUSTA B) deve essere contenuto (a pena di esclusione): Autocertificazione rilasciata dal rappresentante legale della ditta partecipante contenente l’elenco dei Comuni, Unione di Comuni, Province e Comunità montane, Aziende private, in cui è stato svolto il ruolo di Consulente del lavoro, da parte del professionista o degli appartenenti a società specializzata, per almeno tre anni- (vedi facsimile allegato B).

c) Nella BUSTA C) deve essere contenuta (a pena di esclusione): Dichiarazione in bollo, sottoscritta dal legale rappresentante o suo procuratore, contenente l’indicazione, in cifre ed in lettere, del ribasso in percentuale, che si intende praticare sull’importo a base d’asta (vedi facsimile allegato C). 

Nel caso in cui la dichiarazione sia sottoscritta da un procuratore va trasmessa la relativa procura. 

In caso di discordanza tra l'importo in cifre e quello in lettere, sarà ritenuto valido il prezzo più conveniente per l'Amministrazione. 

L’offerta non deve contenere riserve e condizioni a pena di nullità; deve essere inserita in busta chiusa, e sigillata con apposizione di firma sui lembi di chiusura. NON SONO AMMESSE OFFERTE IN AUMENTO.

La mancanza della data, della sottoscrizione e dell'oggetto della fornitura, comporterà la nullità dell'offerta.

16. PROCEDURE DI AGGIUDICAZIONE

Il soggetto deputato all’espletamento della gara, ovvero la commissione di gara, alle ore 9,30 del giorno 03/05/2006 (eventuali variazioni di data saranno comunicate alle ditte partecipanti con congruo preavviso) procederà, in seduta pubblica, all’apertura dei plichi presentati dalle Ditte concorrenti ed alla verifica della regolare presentazione di tutta la documentazione richiesta ai fini dell’ammissione provvisoria alla gara. Quindi verrà verificato che non siano state presentate offerte concorrenti da ditte che, in base alla dichiarazione contenuta nella Busta A (di non partecipare alla gara in più di un'associazione temporanea o consorzio di concorrenti e neppure in forma individuale qualora abbia partecipato alla gara in associazione o consorzio), siano fra di loro in situazione di controllo o consorziate, in caso positivo si provvederà ad escluderli entrambi dalla gara.

Successivamente, in seduta riservata, verranno esaminati i documenti di cui alla Busta B attribuendo i relativi punteggi e di cui verrà redatta apposita graduatoria. 

Infine, nel corso di successiva seduta pubblica, verranno esaminati i contenuti della Busta C presentati dalle sole Ditte ammesse alla gara. Verrà stilata la graduatoria di merito definitiva, ottenuta sommando il punteggio conseguito per le esperienze maturate con quello ottenuto dall’offerta economica, e nominato il primo classificato al quale, salvo verifica dei requisiti, sarà affidato l’incarico.

La Commissione di gara sarà composta dal Segretario Generale, con le funzioni di Presidente e da due componenti esperti.

Il Presidente della Commissione di gara avrà piena facoltà di escludere qualsiasi concorrente che non abbia ottemperato alle modalità di cui sopra e potrà avvalersi della facoltà insindacabile di non dar luogo alla gara stesso o di prorogarne la data, dandone comunicazione ai concorrenti, senza che gli stessi possano accampare pretese al riguardo.

L’aggiudicazione, mentre sarà vincolante per la Ditta appaltatrice non impegnerà l’Amministrazione se non dopo l’approvazione degli atti di gara da parte dell’organo competente, al quale è riservata ampia facoltà anche di NON PROCEDERE AD ALCUNA AGGIUDICAZIONE.

17. AVVERTENZE

Le dichiarazioni sostitutive, eventualmente prodotte, possono essere contenute in un’unica dichiarazione sottoscritta da tutti i soggetti indicati nelle medesime lettere, con firme autenticate o, in alternativa, senza autenticazione di firme, ove la stessa dichiarazione sia presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identità dei sottoscrittori, in corso di validità.

L'Amministrazione si riserva, in caso di aggiudicazione, di verificare i requisiti dichiarati, mediante la richiesta dei certificati attestanti il possesso di stati, fatti e qualità dei soggetti dichiaranti.

Resta chiarito ed inteso che, ai fini dell’ammissione alla gara, le ditta partecipanti dovranno attenersi anche alle indicazioni di seguito riportate:

· la mancanza, l’irregolare o l’incompletezza anche di uno solo dei requisiti o dei documenti richiesti nel presente bando, comporterà l’esclusione della gara;

· tanto l’offerta quanto i documenti allegati dovranno essere redatti in lingua italiana;

· la documentazione prescritta nel presente bando, non può essere sostituita da alcuna dichiarazione che faccia riferimento a documenti esibiti per la partecipazione ad altre gare, anche se esistenti presso questa Amministrazione a qualsiasi titolo;

· non sono ammesse offerte condizionate e quelle espresse in modo indeterminato o con riferimenti ad altra offerta relativa ad altro appalto;

· non si farà luogo a gara di miglioria, ne è consentita, in sede di gara, la presentazione di altra offerta.

18. PAGAMENTI

Il pagamento delle prestazioni sarà effettuato con le modalità previste all’art.8 del Capitolato speciale d'Appalto ed in conformità alle disposizioni di legge ed alle norme di regolamentari in materia di contabilità.

19. OBBLIGHI DELLA DITTA AGGIUDICATARIA:

Dopo l’approvazione dell’aggiudicazione, l’Ufficio Contratti inviterà la Ditta aggiudicataria a:

· costituire cauzione definitiva nella misura del 10% dell'importo netto dell'appalto, mediante:

a. polizza assicurativa rilasciata da Imprese di Assicurazione regolarmente autorizzate;

· presentare la documentazione inerente la partecipazione all’appalto a riprova delle dichiarazioni di atto notorio presentate in sede di gara;

· depositare le spese di contratto e accessorie nessuna eccettuata od esclusa;

· presentarsi per la sottoscrizione del contratto d’appalto.

L’Amministrazione, qualora verifichi la non rispondenza a verità delle dichiarazioni poste a corredo dell’offerta, provvederà alla revoca dell’aggiudicazione dell’appalto. 

In relazione alle norme di regolamento di contabilità generale dello Stato, l’aggiudicatario resterà vincolato in pendenza dell’accettazione dell’offerta stessa da parte dell’Amministrazione e qualora non abbia ottemperato a quanto richiesto nel termine assegnato o non si sia presentato alla stipulazione del contratto nel giorno all’uopo stabilito, l’Amministrazione procederà alla revoca dell’aggiudicazione.

Per quanto non indicato, si fa espresso richiamo alle norme contenute nel regolamento generale sulla Contabilità dello Stato.

20. AVVERTENZE PER L'AGGIUDICATARIO

Si avverte che il mancato adempimento a quanto richiesto al precedente punto, comporterà la decadenza dall'aggiudicazione che, fino a tale momento, deve intendersi sottoposta a condizione risolutiva espressa.

Si avverte altresì che le eventuali verifiche sui requisiti che dimostrino che la ditta concorrente non è in possesso dei requisiti richiesti per la partecipazione alla gara, comporteranno la decadenza dall'aggiudicazione che, fino a tale momento, deve intendersi sottoposta a condizione risolutiva espressa. 

Nel caso di decadenza dall'aggiudicazione per mancata costituzione delle garanzie e delle coperture assicurative richieste o per altra causa, il servizio sarà aggiudicato al concorrente che segue in graduatoria.

E' esclusa la competenza arbitrale.

21. INFORMATIVA 

Ai sensi dell'art. 10, c. 1, della legge 31 dicembre 1996 n. 675, in ordine al procedimento instaurato da questo bando, si informa che:

a) le finalità cui sono destinati i dati raccolti ineriscono strettamente e soltanto allo svolgimento della procedura di gara, fino alla stipulazione del contratto; le modalità di trattamento, solo in parte avviate tramite personal computer, ineriscono strettamente alla procedura di gara; di configurazione di banca-dati si potrebbe parlare solo per i soggetti che rilevano al fine dell'accertamento dell’antimafia, fine che però richiama l'applicazione dell'art. 4, c. 1, lett. e), della legge medesima;

b) il conferimento dei dati ha natura facoltativa, e si configura più esattamente come onere, nel senso che il concorrente, se intende partecipare alla gara o aggiudicarsi un appalto, deve rendere le dichiarazioni richieste dall'amministrazione aggiudicatrice in base alla vigente normativa;

c) la conseguenza di un eventuale rifiuto di rispondere consiste nell'esclusione dalla gara;

d) i soggetti o le categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati sono:

1) il personale interno dell'amministrazione coinvolto nel procedimento;

2) i concorrenti che partecipano alla seduta pubblica di gara;

3) ogni altro soggetto che abbia interesse ai sensi della legge 241/1990;

e) i diritti spettanti all'interessato sono quelli di cui all'art. 13 della legge medesima 675, cui si rinvia;

f) soggetto attivo della raccolta dei dati è l'Amministrazione Comunale di SÌNNAI.

Per quanto qui espressamente non riportato si rimanda al Capitolato speciale d’appalto.

Sinnai, lì

Il Responsabile dell'Area Amministrativa

_________________________________

(Dr.ssa Angotzi Maria Assunta)

PAGE  

