BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

z dnia 19 listopada 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi

Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust.2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22024 r. poz.1456 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 0050.212.2023 z dnia 19 grudnia 2023 r. Burmistrza Miasta

i Gminy Mrocza w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy

Mrocza, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 31 ,,REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - RO
otrzymuje brzmienie:

,.Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

prowadzenie i obsluga: sekretariatu i Biura Obstugi Klienta;
przekazywanie korespondencji po dekretacji do wilasciwych komorek organizacyjnych, za
potwierdzeniem odbioru przez osoby upowaznione do odbioru korespondencji;
prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz Zastgpcy oraz obshuga spotkan w gabinecie
Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza;
prowadzenie terminarza korzystania z Sali im. Burmistrza Cigzynskiego;
obstuga interesantow Urzedu, w tym udzielanie podstawowych informacji o $wiadczonych przez
Urzad ushugach;
prowadzenie rejestru zarzadzen oraz zapewnienie ich kompletnosci i publikacji;
prowadzenie rejestru uméw powierzenia danych osobowych;
prowadzenie, aktualizacja, udostgpnianie lub wprowadzanie danych do rejestru umow;
prowadzenie rejestru informacji publicznych oraz zapewnienia terminowego udzielania odpowiedzi;
prowadzenia dokumentacji zwigzanej z petycjami i zapewnienie terminowego udzielania odpowiedzi;
prowadzenie rejestru pieczatek i pieczgci oraz dokumentacji z tym zwigzanej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi;
weryfikacja podpisow elektronicznych;
potwierdzanie profilu zaufanego;
prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdlpracy z mediami;
prowadzenie ksigzki ewidencji kontroli zewnetrznych;
prowadzenie kolegium Burmistrza;
?rogggg;:nie zbioru protokoléw z narad z soltysami, zbioru opinii prawnych, zbioru zaméwien
nr 5

prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszen, komunikatow i informacji na tablicach
informacyjnych Urzedu;



19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)
35)
36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)

50)

51)

obsluga centrali telefonicznej, nadawanie i odbieranie fakséw w sekretariacie Urzedu,
prowadzenie skrzynki e-mail Urzedu urzad@mrocza.pl, e-Puap w Biurze Obshugi Klienta;
zlecanie przegladéw i biezacych napraw, konserwacji sprzetu biurowego;

opracowywanie rocznego zapotrzebowania prenumerate czasopism i publikacje naukowe;
zaopatrywanie Urzedu w sprzet biurowy i wyposazenie w materialy biurowe
i kancelaryjne; .

zamawianie pieczeci i pieczatek urzedowych, prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek;
prowadzenie spraw pracowniczych;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, stosowaniem kar porzadkowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

kontrola wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw pracowniczych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych planach kapitalowych;
zapewnienie obstugi administracyjnej i informacyjnej wobec uczestnika PPK i instytucji
finansowej i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;

prowadzenie dokumentacji pracownikoéw kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w ramach robdt publicznych i stazy;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu prawa pracy;

prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk, opisu stanowisk z okreSleniem wymagan
kwalifikacyjnych, zakresow czynnosci z podzialem na zadania, odpowiedzialnos¢
1 uprawnienia;

prowadzenie polityki szkoleniowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich
1 uczniowskich;

zapewnienie przeprowadzania szkolenia wstgpnego pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
organizowanie szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i p.poz. w Urzedzie,

prowadzenie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego;

zapewnienie aktualnosci Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

‘prowadzenie ewidencji majatku, ksiggowosci oraz rachunkowosci ochotniczych strazy

pozarnych;

prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie gminy oraz Mlodziezowych i dziecigcych
druzyn pozarniczych;

przygotowywanie projektu uméw z OSP w zakresie podejmowanych dziatan, o ktérych mowa
w art. 3 i 10 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych;

ubezpieczanie strazakéw ratownikéw OSP i kandydatéw na strazakéw ratownikéw OSP oraz
cztonkéw od odpowiedzialnosci cywilnej i od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw, podczas
wykonywania powierzonych zadan;

zapewnienie przeprowadzania badan lekarskich strazakéw ratownikéw OSP i kandydatow na
strazakéw, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do udziatlu w dziataniach ratowniczych
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra ds. zdrowia z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie
przeprowadzania okresowych badan lekarskich strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej
oraz badan lekarskich kandydata na strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej;
zapewnienie przeprowadzania badan lekarskich strazakéw i kandydatéw na strazakow
ratownikéow OSP w celu stwierdzenia braku przeciwskazan do udzialu w szkoleniu
podstawowym do udzialu w dzialaniach ratowniczych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra ds.
zdrowia z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie przeprowadzania okresowych badan
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lekarskich strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej oraz badan lekarskich kandydata na
strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej;

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalania wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego za
uczestnictwo w dzialaniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub ¢wiczeniu, nie rzadziej
niz raz na 2 lata;

przeprowadzenie procedury zwiazanej z powotaniem lub odwotaniem Komendanta Gminnego
ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie ksiag obiektow budowlanych dla budynkow i budowli stanowigcych wilasnosé
Gminy Mrocza - remizy OSP;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy w ramach ubezpieczen
komunikacyjnych oraz ubezpieczenia mienia od wszystkich ryzyk, sprzetu elektronicznego od
wszystkich ryzyk, odpowiedzialnosci cywilnej, nastepstw nieszczesliwych wypadkow;
koordynowanie spraw zwigzanych ze zgloszona szkoda, prowadzenie dokumentacji;
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

obsluga interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem;

zapewnienie w siedzibie danej jednostki organizacyjnej, w widocznym miejscu, umieszczenia
informacji wskazujacej komorke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych
oraz rozpatrujagcych skargi i wnioski;

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw, i petycji;

prowadzenie obowigzkowej rejestracji i przechowywania skarg i wnioskow;

realizowanie zadan wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych;
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych 1 jednostek pomocniczych gminy;
prowadzenie rejestru instytucji kultury, prowadzenie ksiag rejestrowych dla kazdej instytucji;
prowadzenie Biura Rady Miejskiej, obstuga Rady Miejskiej i jej komisji;

planowanie budzetu Rady Miejskiej i jego rozliczanie;

prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej, w tym aktow prawa miejscowego;

zapewnienie glosowania jawnego na sesjach Rady Miejskiej za pomoca urzadzen
umozliwiajacych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu glosowan radnych lub
glosowania imiennego;

zapewnienie transmitowania i utrwalania obrad Rady Miejskiej za pomoca urzadzen
rejestrujacych obraz i dzwiek.

zapewnienie udostgpniania nagran z obrad Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publicznej
i na stronie internetowej gminy oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety;

zamieszczanie tresci interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi do publicznej
wiadomosci poprzez niezwloczng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy, oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

sprawowanie nadzoru nad terminowoscia udzielanych odpowiedzi na informacje publiczne;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;
sporzadzanie wykazéw dzieci i mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
placoéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly, pobyt czasowy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem z pobytu stalego, czasowego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem wyjazdu poza granice Rzeczypospolite]
Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem powrotu z wyjazdu poza granice na pobyt
CZasowy;

usuwanie niezgodnosci w programie Zrédto;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;
nadawanie numeru PESEL i jego zmiana;
zastrzeganie oraz cofanie zastrzezenia numeru PESEL;
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107)

108)

109)

110)

111)

udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkaficow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcédw oraz udostepniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi;
wydawanie zaswiadczen zawierajagcych wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy, z
ewidencji ludnosci oraz RDO;
przygotowywanie decyzji o odmowie wydania udostg¢pnienia danych osobowych oraz
wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych z RDO;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z Wydawamem i odmowq dowodow osobistych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiana i uniewaznieniem dowodu osobistego;
przyjmowaniem zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;
wprowadzanie i aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych
oraz w Rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych si¢ w tych
Rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz
urzedéw gmin;
udostepnianie lub odmowa udostgpniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie
jednostkowym danych z rejestru dowoddw osobistych;
ustalenie kodéw dla certyfikatu indentyfikacji i uwierzytelniania oraz certyfikatu podpisu
osobistego;

udostepnianie lub odmowa udostepniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
uprawnionym podmiotom, w tym teletransmisji;

prowadzenie dokumentacji w zakresie dowoddéw osobistych, w tym zakladanie kopert
dowodowych;

sprawdzanie danych w warstwie graficznej wydawanego dowodu osobistego oraz odciskéw
palcow;

dokonywanie fizycznego anulowania przedtuzonego dowodu osobistego;
przyjmowanie zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;
wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych dokonanie zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia
zawieszenia certyfikatow;

prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej;
przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIGD;

udostqpnlame danych ze zarch1w1zowane_| gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii;

przygotowywanie projektu programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii;

sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku gminnego programu profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii i efektéw jego
realizacji,

sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Centrum informacji z realizacji dzialan
wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii,

przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania lub zmiany gminnej komisji
rozwigzywania problemow alkoholowych;

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejsko-
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie zadan wynikajacych z Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
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129)

130)
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przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania pelnomocnika Burmistrza w celu
realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii;

pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia maksymalnej liczby zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojéw
alkoholowych;

przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

Jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, zezwolen na wyprzedaz zapasow
napojow alkoholowych; o
prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy (protokotow i uchwal zebrania
wiejskiego);

prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem  okresu pelnienia funkcji soltysa,
prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen lub decyzji o odmowie wydania za§wiadczenia
zwiazanych z pelnieniem funkcji soltysa;

koordynowanie sprawami zwigzanymi z dzialalno$cia lobbingowa;

realizowanie zadan wynikajacych ze Standardow Ochrony Matoletnich w Urzedzie;
przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach zagrazajacych osobie matoletniej;

przeprowadzanie rozmowy z dzieckiem i innymi osobami majgcymi lub mogacymi mie¢ wiedze
o zdarzeniu i o sytuacji osobistej (rodzinnej, zdrowotnej) dziecka, w przypadku, gdy zgloszono
krzywdzenie dziecka przez rodzicéw/opiekundw, osobe trzecia (obca, badz spokrewniong) lub
krzywdzace dziecko; /

ustalanie przebiegu zdarzenia i wplywu zdarzenia na zdrowie psychiczne i fizyczne
pokrzywdzonego dziecka oraz spisywanie go w karcie interwencji;

organizowanie spotkania z rodzicami pokrzywdzonego dziecka i przekazanie im informacji
o zdarzeniu oraz o potrzebie/mozliwosci skorzystania ze specjalistycznego wsparcia, w tym u
innych organizacji lub stuzb;

sporzadzanie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa i przekazanie do wlasciwej
miejscowo policji lub prokuratury;

sporzadzanie wniosku do wlasciwego sadu rodzinnego o wglad w sytuacje rodziny
w przypadku, gdy z rozmowy z rodzicami dziecka, ktore doswiadczylo krzywdzenia wynika, ze
nie sg oni zainteresowani pomoca dziecku, ignoruja zdarzenie lub w inny sposéb nie wspieraja
dziecka;

powiadamianie wlasciwego osrodka pomocy spolecznej o potrzebie pomocy rodzinie
w przypadku, gdy z przeprowadzonych ustalen wynika, ze rodzic/opiekun dziecka zaniedbuje
jego potrzeby psychofizyczne Iub rodzina jest niewydolna wychowawczo, badz gdy rodzina
stosuje przemoc wobec dziecka, a niespelnienie potrzeb dziecka wynika z sytuacji ubdstwa;

w przypadku krzywdzenia rowiesniczego przeprowadzanie rozmowy z dzieckiem
podejrzewanym o krzywdzenie oraz z jego opiekunami oraz oddzielnie z dzieckiem
poddawanym krzywdzeniu i jego opiekunami, a takze z innymi osobami majacymi wiedzg
o zdarzeniu;

opracowywanie w porozumieniu z rodzicami/opiekunami dziecka poddawanego krzywdzeniu
planu zapewnienia bezpieczenistwa wlaczajac w ten plan sposoby odizolowania go od zrdédet
zagrozenia,

podejmowanie interwencji naglej w sytuacji podejrzenia krzywdzenia zwigzanego
z bezposrednim zagrozeniem zdrowia lub zycia dziecka;

ustalenie i aktualizowanie Procedury przyjmowania zgloszenn wewnetrznych i zewnetrznych
oraz podejmowanie dziatan nastgpczych;

realizowanie zadan zwigzanych ze zgloszeniami naruszenia prawa wynikajacych z ustawy o
ochronie sygnalistow;

prowadzenie i obstuga Gminnej Rady Biznesu.



2) Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ pracownikéow Urzedu do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem
i Ztozenia o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z jego trescia. '
2. O$wiadczenia nalezy zlozy¢ do Sekretarza Miasta 1 Gminy w terminie do 29 listopada 2024
L.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.

7 W
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fouzofyemzoqur
13n[sqo "sp JueIaJe1 AZSPOJIN

yoAuzonqnd USIMOUIRZ 'SP JUSIAJeY

yokuzofrurioput
1ilowoxd 'sp Jua1501 AZSPOJIA

fouusznsozid pjrepodsod ‘sp toppdsuf

WRIRJOY MM

yohmosowod mourerFoud -sp 1opjedsuy

‘YAuoiupnIez QY

LMOIEID BQZITY

BMPOIUMOPNQ 'SP 10pjedsul Azsrelg
z eyzoerbzadg
WRISFY YUMOISLY
Yot i Ie.
s noqed ! 1 I$0UUOIQO 'SP JUSISJAI AZSPOFIA
1 103BMIISUOY]
z 2OMOIADY - Azo1epodsod Wiujoqoy
1 BPOYIOUIES BIMOIOL 1 Niuzexns KzSpoj
1 nSNQoINEe BOMOIANY] 1 eisiefads Azspojgl nypodsuen)
1 BAOIUOI 'SP JUBIBJO1 AZSPOFIA
1 | | nqosez “sp Jopjadsupog 1 JURPUSWOY nweunid ppepodsod sp aopppdsug
1 N _Eb__u::m.ov_ So1p 1 eavjolusa] sp Jopyadsuy
[urepedpo pirep 'Sp Lopjadsuy
1 odom nQOSeZ S| d: TUIRISOUIOYIII
HUEZSIU ng P Joppdsul ppiepodsod sp ropjedsuipod
210)9 0191 1 BYIUMOIATY] eIdoISE: DISIOpOIS
1 RIS HIUMOISTH ¥/ osn eyt > | 1587 &uoayo0 'sp sopypdsur Azsierg
143 DS Um0y NJEIYY HIUMOITY

K 10ds "SP WSIAJ31 AZSPOJIA
sy
! 130]SQO "SP IUBIAJSI AZSPOYA]
foulKreouey 1 ulfoensunupe
! 180jSQO'SP UB13JaI AZSPOA]

. yoAmosueuy,

I PSP IuSigRd *Sp JUSIJI AZSPOYAl
fpzorepodsod)

I souepeIzp 1 sl yoAmosueuy 'sp Ju21ajy
Apey 13njsqo “sp Jopyedsuipod

dSO 1 bulfrepouey .

t 18nfsqo 'sp 1opjedsuipod OPOUROP P JaRIOY

- s . eA mjjepod

! R v P ony 0 BIURZOLZOI 'SP JUSIJOY

OTIS[eIRMAQO | :

i1 p _o«“u%h_ »nﬁhw oeyd “sp Jopyadsuy

YoA1s1qoso epdo 1

! MOPOMOP “Sp Jojadsu| moyppepod roqod "sp opjadsug

Auffoensuurwpe -oulkoez: verdo | moxjepod nuerwidm

vit 'sp Joppedsu Azsierg “sp Ioppodsur Azsielg

1 WRIJSY FUMOIATY] yoAmosueuy ‘sp 1opedsuy

NYRIRYY NIUMOIOTY]

THTOTIT 61 Brup
600 AN Qwezpbziez
o3auffoeziuesio
nuienday op] Ju yuzobpe7




