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	                   УТВЕРЖДАЮ

И.о. И.о. руководителя Межрегионального управления Федеральной службы                            по надзору в сфере природопользования       по Саратовской                                                         и Пензенской областям

____                             __________В.Н. Шутенко
                          «___» ____________20__ г.



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА МЕЖРЕГИОНАЛЬНОГО ОТДЕЛА  БУХГАЛТЕРСКОГО, ФИНАНСОВОГО, АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И АДМИНИСТРИРОВАНИЯ ПЛАТЕЖЕЙ МЕЖРЕГИОНАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ       ПО САРАТОВСКОЙ                                           И ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТЯМ
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта межрегионального отдела бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей (далее - главный специалист-эксперт)  Межрегионального управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Саратовской и Пензенской областям (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-011.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего: управление в сфере природных ресурсов, природопользование и экология.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: обеспечение деятельности государственного органа.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются решением руководителя Управления в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Главный специалист-эксперт находится в прямом подчинении Руководителя Управления и непосредственно подчинен начальнику межрегионального отдела бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей.
II. Квалификационные требования для замещения

должности главного специалиста-эксперта.
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):

6.1. федеральный государственный гражданский служащий (далее – гражданский служащий), замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь: высшее профессиональное образование;
6.2. для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки;

6.3. главный специалист-эксперт должен обладать следующими знаниями:
государственного языка Российской Федерации (русского языка);

основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, труде и противодействии коррупции;

основ делопроизводства;

в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ);

основных положений законодательства о персональных данных;

общих принципов функционирования системы электронного документооборота, применяемого в Управлении;
6.4. главный специалист-эксперт должен обладать следующими умениями:

1) общими: 

мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

2) в области ИКТ:

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и формирование, сохранение и печать;

работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования):

7.1. гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее профессиональное образование по следующим специальностям, направлениям подготовки: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление» и иным специальностям, направлениям подготовки, соответствующим должностному регламенту, а также функциям и конкретным задачам, а также функциям и конкретным задачам, возложенным на Управление;

 7.2. главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями: 
7.2.1. Гражданский кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 2 декабря 1990 г. № 395-1 «О банках и банковской деятельности»; Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;  Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;  Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий финансовый год;, Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих», приказы Министерства финансов РФ по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности; 

7.2.2.  знаниями нормативных правовых актов и иных актов Росприроднадзора и Управления:

1) Положения о Федеральной службе по надзору в сфере природопользования; 

2) Положения об Управлении;

3) Служебного распорядка Управления.

7.3. гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен знать иные акты законодательства Российской Федерации, акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минприроды России, нормативные и иные правовые акты Росприроднадзора и других государственных органов, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

7.4. знаниями нормативных правовых актов и иных актов Росприроднадзора и Управления:

Положения о Федеральной службе по надзору в сфере природопользования; 

Положения об Управлении;

Служебного распорядка Управления;


7.5. главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями:

- работа в системе электронного документооборота, используемой в Управлении;

- работа с компьютерной техникой и оргтехникой;

- эффективного сотрудничества с коллегами;

- сбора и систематизации информации;

- квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

- выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;

- планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- стимулирования достижения результатов и требовательности при ведении деловых переговоров;

- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;

- эффективного планирования служебного времени;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- использования опыта и мнения коллег;

- делегирования полномочий;

- пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

- подготовки деловой корреспонденции;

- систематического повышения профессиональных знаний;

- редактирования документации на высоком стилистическом уровне;

- своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

7.6. главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями: методы бюджетного планирования, принципы бюджетного учета, первичной документацией (накладные, приходные и расходные документы, ведомости на списание материальных ценностей и другая документация); понимание сути передвижения материалов и соответствующих этому движению бухгалтерских проводок; основ ведения бухгалтерского учета и налогового законодательства; правил документального оформления передвижения материалов; по выполнению инвентаризации в соответствии с законодательством;

- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

7.7. главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями:

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- комплектование, хранение архивных документов межрегионального отдела бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей;
- работа в системе электронного документооборота, используемой в Управлении;

- работа с компьютерной техникой и оргтехникой;

- работа в программе «1С БУХГАЛТЕРИЯ» и др.;

- эффективного сотрудничества с коллегами;

- сбора и систематизации информации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Должностные обязанности:

8.1. главный специалист-эксперт исполняет обязанности, установленные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе);

8.2. главный специалист-эксперт исполняет обязанности, соблюдает ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, установленные законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, противодействии коррупции и иным законодательством Российской Федерации;

8.3. в целях реализации функций, возложенных на межрегиональный отдел бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей, главный специалист-эксперт обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок Управления;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера;
10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения;

13) уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Невыполнение данной должностной обязанности является правонарушением, влекущим увольнение с государственной службы либо привлечение к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

14) в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами;

15) проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию в случаях и порядке, установленных федеральным законом;

16) участвовать в разработке технического, экономического, организационного и правового механизмов реализации государственной политики в установленной отделу сфере деятельности;

17) готовить начальнику отдела предложения по установлению оптимальных путей и методов реализации поставленных служебных задач;

18) анализировать и давать заключения по проектам решений, представленных начальнику отдела для их принятия;

19) по поручению начальника отдела  отстаивать  позиции, защищать права и законные интересы Управления в отношениях с другими органами государственной власти, в том числе в судебных инстанциях, правоохранительных и контрольных органах, а также в коллегиальных органах, к работе которых привлечено Управление;

20) рассматривать устные или письменные обращения граждан и юридических лиц в части компетенции отдела;

21) обеспечивать в пределах своей компетенции защиту персональных данных;

22) обеспечивать сохранность документов бухгалтерского учета;

23) оформлять документы бухгалтерского учета для передачи в архив и списания;

24) взаимодействовать в установленном порядке по согласованию с руководством отдела с органами государственной власти и иными организациями по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела; 
25) рассматривать, по поручению начальника отдела,  запросы органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов  Российской Федерации и информировать их о принятых решениях, в части компетенции отдела;

26) осуществлять отдельные функции по обеспечению финансового контроля за сохранностью и целевым использованием денежных средств и материальных ценностей в порядке, установленном в системе Управления, внутреннего финансового контроля процедур ведения бюджетного учета;
27) рассматривать в установленном порядке лимиты бюджетных обязательств  федерального бюджета для Управления;

28) вести работу со сметами доходов и расходов, лимитами бюджетных обязательств;

29) осуществлять операции по расчетам с поставщиками, подрядчиками и другим расходам, работу по бухгалтерскому учету и отчетности, делопроизводство в отделе;

29.1) формировать на основе первичных учетных документов и вести учет по расчетам в журнале  операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (по учету коммунальных и охранных услуг, возмещения расходов по полученным услугам, услуг по вывозу мусора, техническому обслуживанию, услуг по оценке и хранению)  и Журнале операций с безналичными денежными средствами;

29.2) производить санкционированное расходование по принятым обязательствам, вести контроль исполнения расчетов по принятым лимитам бюджетных обязательств;

29.3) проверять соответствие порядка расчетов действующему законодательству в заключаемых договорах до подписания;

29.4) осуществлять контроль соответствия предъявляемых счетов, актов, накладных и иных первичных документов условиям предусмотренным контрактами, договорами. Осуществлять подготовку документов на оплату за оказанные услуги и поставленные товары  для нужд Управления. Составлять заявки на кассовый расход;

29.5) производить отправку документов (заявок на кассовый расход, заявок на наличные, сведений о принятом обязательстве и др.) в УФК по Саратовской области по средствам электронного документооборота с казначейской системой;
29.6) регулярно проводить сверку расчетов с поставщиками услуг и товаров, с последующим подписанием актов. Проводить инвентаризацию расчетов  на 01 января каждого года;

29.7) составлять отчетность по дебиторской и кредиторской задолженности;

29.8) вести учет фактических расходов по расчетным операциям в соответствии с кодами бюджетной классификации;

29.9) подготавливать данные по соответствующим участкам, бухгалтерского учета для составления финансовой и иной отчетности (ежемесячной, квартальной, годовой), проектов смет;

29.10) осуществлять ведение регистров бюджетного учета по направлениям деятельности;

30) как пользователь шифровальных (криптографических) средств:

30.1) не разглашать информацию, к которой допущен, в том числе сведения о криптосредствах, ключевых документов к ним,  и других мерах защиты;
30.2) не допускать снятия копий с них;

30.3) не допускать вывод ключевых документов на дисплей (монитор) ПЭВМ или принтер;

30.4) не допускать записи на ключевой носитель посторонней информации;

30.5) не допускать установки ключевых документов в другие ПЭВМ;

30.6) соблюдать требования к обеспечению безопасности персональных данных, требования к обеспечению безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;

30.7) сообщать о ставших известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых криптосредствах ии ключевых документах к ним;

31) соблюдать установленные требования по защите персональных данных, учету, хранению и пересылки носителей, содержащих персональные данные; знать и выполнять требования организационно-распорядительных документов в области обеспечения персональных данных; немедленно докладывать ответственному  за организацию обработки персональных данных обо всех фактах и попытках нарушения безопасности персональных данных;

32) при исполнении обязанностей по защите персональных данных: 

32.1) использовать для хранения персональных данных только учтенные носители информации;

32.2) при работе с носителями информации не оставлять их без присмотра, не передавать их другим лицам, не выносить за пределы помещения, в котором разрешена обработка персональных данных; 

32.3) не отключать (не блокировать) средства защиты информации;
32.4) не производить какие-либо изменения в электрических схемах, монтаже и размещении технических средств;

32.5) обрабатывать информацию и выполнять работы только в соответствии с перечнем прав пользователя;
32.6) не сообщать и не передавать посторонним лицам личные атрибуты доступа;

33) организовывать работу по постановке и ведению бухгалтерского учета в целях получения заинтересованными внутренними и внешними пользователями полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении;

34) обеспечивать контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов;

35) принимать участие в проведении финансового анализа и формирования налоговой политики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности;

36) обеспечивать составление отчетности об исполнении бюджетных денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности представления их в установленном порядке в соответствующие органы (свод бухгалтерской отчетности (баланс) по итогам отчетного периода);

37) оформлять журнал по расчетам с поставщиками и подрядчиками;

38) вести аналитический и синтетический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности и оказанные услуги;

39) выполнять работу по бухгалтерскому учету  с применением программы «1-С Предприятие», «1-С Свод отчетов»;

40) контролировать достоверность учета основных средств, денежных се5дств и товарно-материальных ценностей, поступающих в Управление;
41) выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;

42) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

43) проявлять корректность в обращении с гражданами;

44) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Управления;

45) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

46) осуществлять в пределах своей компетенции другие полномочия, необходимые для выполнения Отделом возложенных на него задач и функций.

9. Права:

9.1. главный специалист-эксперт имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона о гражданской службе;

9.2. в целях исполнения своих должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:

запрашивать и получать сведения в структурных подразделениях Управления, федеральных органах исполнительной власти и органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

9.3. главный специалист-эксперт осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора.

10. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по всем вопросам в пределах своей компетенции с целью качественного, своевременного, на высоком профессиональном уровне исполнения возложенных должностным регламентом задач и функций.

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- подготовки проектов документации, относящейся к компетенции отдела;  

- сбора информации от начальников структурных подразделений Управления, предложений и заключений по вопросам, относящимся к компетенции межрегионального отдела бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей;

- иным вопросам, предусмотренным положением об Управлении, о межрегиональном отделе бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей, должностным регламентом и иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативно-правовых документов по вопросам в рамках сферы деятельности, установленной Росприроднадзору;

- распорядительных документов Управления по вопросам соответствующей компетенции.

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении):

- Положения о межрегиональном отделе бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей Управления;

- номенклатуры дел межрегионального отдела бухгалтерского, финансового, административно-хозяйственного обеспечения и администрирования платежей;

- иных актов по поручению Руководителя Управления либо лица его замещающего, начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора и Управления.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных

обязанностей с гражданскими служащими того же государственного

органа, гражданскими служащими иных государственных органов,

другими гражданами, а также с организациями

16. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с государственными служащими Управления, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений в соответствии с общими принципами служебного поведения государственных служащих и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона о гражданской службе, а также в соответствии с актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минприроды России, нормативными и иными правовыми актами Росприроднадзора.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам

и организациям в соответствии с административными регламентами

17. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта не оказывает государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оцениваются по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений; качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Лист ознакомления с должностным регламентом

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданского служащего
	Дата и подпись гражданского служащего после ознакомления с должностным регламентом и получения его копии
	Дата и номер приказа о назначении на должность гражданской службы
	Дата и номер приказа об освобождении от занимаемой должности гражданской службы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





