Zarzadzenie Nr 13 /2018
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim

z dnia 28 grudnia 2018 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego OSrodka
Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim.

Na podstawie § 13 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenski nadanego uchwatg Nr XXIII 187/2009 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajenski z
dnia 26 marca 2009 r. , uchwalg Nr XXX/235/2013 r z dnia 21 listopada 2013 r. zarzadzam,
co nastepuje :

§1

1.Ustala si¢ do niniejszego Zarzgdzenia Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

§2

1.Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 3/2012 z dnia 7
maja 2012 r. , Zarzadzenie Nr 8/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. , Zarzadzenie Nr 6/2016 z
dnia 1 grudnia 2016 1.

§3

1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dzialania Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim zwanego dalej ,, MGOPS”

Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Kamieniu Krajenskim

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

oraz zakresy spraw zatatwianych przez poszczegdlne komorki organizacyjne .

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim dziala na podstawie

§2

nastepujacych aktéw prawnych:
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Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Ustawy o pomocy spotecznej

Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
Ustawy o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunéw,
Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

Ustawy o finansach publicznych,

. Ustawy o wychowywaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
. Ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

. Ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

. Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

. Ustawy o wsparciu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

. Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

. Ustawa o prawie energetycznym,



17.
18.
19.

20.

21.

Ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

Ustawa o karcie duzej rodziny,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie szczegélnych warunkéw realizacji
rzagdowego programu ,,Dobry start”,

Statutu MGOPS, oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych powiagzanych z

dziatalnoscig o$rodka.
Rozdzial 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§3

. W skiad Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zwanego dalej

,MGOPS” wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Dyrektor Osrodka;
2) Dziat Pracownikéw Socjalnych Pomocy Srodowiskowej i Instytucjonalnej;
3) Dziat Finansowo —Kadrowy;
4) Dziat Organizacyjny i Dodatkoéw Mieszkaniowych ;
5) Dzial Swiadczen Rodzinnych , Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych;
6) Dzial Wspierania Rodziny w tym:

a. Punkt Interwencji Kryzysowe;.

b. Gminny Zespodt Interdyscyplinarny.

c. Asystent Rodziny.

d. Osrodek Wsparcia ,, Wactaw™:

- Dom Dziennego Pobytu

- Swietlica Srodowiskowa ,,Promyczek”



§4

1. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Dziatéw w Osrodku sprawuje Dyrektor.
2. Funkcjonowanie wszystkich Dzialow opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania Dyrektorowi Osrodka, podziatu czynnosci i wykonywania powierzonych

zadan.

§5
Szczegbtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy

Osrodka.

§6
Osrodek prowadzi gospodarke finansows na zasadach obowigzujacych w jednostkach
budzetowych.
Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony przez
Rad¢ Miejska w Kamieniu Krajenskim.
Biezacg obstuge prawng, bhp i p.poz, kasows oraz informatyczng osrodkowi zapewnia Urzad

Miejski w Kamieniu Krajenskim.

§7
Dziatalnoscig Os$rodka kieruje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci upowazniony

pracownik.

§8

Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegélnoSci:

1. Wykonywanie zadan na podstawie przepisdw prawa, uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen
Burmistrza Kamienia Krajenskiego;

2. Zarzadzanie mieniem,;

3. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i prawa zamo6wien publicznych;

4. Ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowywanie oraz realizacje planéw finansowo-
rzeczowych;

5. Koordynowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych Osrodka;



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
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Ustalanie wewngtrznej organizacji pracy MGOPS, a zwlaszcza okreslenie obowiazkéw,
uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach;

Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

Reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i oséb trzecich;
Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza, w indywidualnych
sprawach z zakresu dziatan O$rodka, nalezacych do wlasciwosci gminy;

Nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa;

Zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonania budzetu;
Skladanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;
Przedstawianie Radzie Miejskiej wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;
Zawieranie umoéw z osobami fizycznymi, dotyczacych odplatnosci za pobyt cztonka
rodziny w domu pomocy spoteczne;j;

Zatrudnianie pracownikéw Os$rodka;

Wydawanie zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych oraz wprowadzanie regulaminéw

dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

§9

Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnoSci:

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z ustawa o
rachunkowosci, finansach publicznych i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa;
Kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu;

Przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan, analiz
meldunkow i ankiet przez innych pracownikow osrodka- z zakresu realizowanych zadan;
Wspdtpraca z bankami w zakresie obstugi osrodka

Przygotowywanie list wyptat wynagrodzen pracownikdéw Osrodka;

Sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych;

Przygotowywanie projektow budzetu Os$rodka oraz wnioskéw na zapotrzebowanie
$rodkoéw finansowych;

Przesylanie za pomoca Platnika skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

pracownikow;
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12.

13.
14.
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16.
17.

18.
19.
20.

Prowadzenie prawidlowej ewidencji rzeczowych aktywow trwatych;

Prowadzenie monitoringu realizacji zadan budzetowych z zakresu pomocy spotecznej w
Osrodku;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wynikajacymi z kodeksu pracy;

Informowanie pracownikéw o przystugujgcych im prawach i obowigzkach wynikajacych
z kodeksu pracy;

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka;

Przygotowywanie wnioskow o emerytury i renty;

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczenia kapitatu poczatkowego;
Prowadzenie spraw dot. profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw;
Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych oraz urlopow
pracownikow;

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Osrodka;

Sporzadzanie i rozliczanie uméw zlecen;

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora.

§10

Do zadan Dzialu Organizacyjnego i Dodatkow Mieszkaniowych nalezg w szczego6lnoSci:
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Obstuga sekretariatu Osrodka;

Prowadzenie dziennika korespondencji, rejestru decyzji;

Ostateczne przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz
odmowy przyznania $wiadczen pomocy spotecznej;

Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej;

Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych;

Prowadzenie zbioru obowigzujacych aktéw prawnych;

Naliczanie 1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne dla o0séb
kwalifikujacych sie do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia zdrowotnego i
wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie;

Prowadzenie ewidencji przekazanych list;
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15.
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20.
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23.
24.
23,

26.
27.
28.
29.
30.
31.

Prowadzenie ewidencji dozywiania dzieci i mtodziezy w ramach zawartych umow;
Wydawanie zaswiadczen dla klientéw osrodka, na ich wniosek, o korzystaniu z pomocy;
Prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materialy biurowe niezb¢dne do dziatalnosci
osrodka,

Organizowanie przetargdw na wykonanie zadan zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem Os$rodka, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawnymi;

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,POMOST” oraz sporzadzanie
sprawozdan z udzielanej pomocy w formie elektronicznej;

Sporzadzanie sprawozdan, ankiet i meldunkéw w Aplikacji CAS na podstawie danych
wilasnych i uzyskanych z innych komérek organizacyjnych;

Gromadzenie i przetwarzanie informacji na temat biezgcej dziatalnosci Osrodka,
Koordynacja realizacji zadan Os$rodka w zakresie opracowywania dokumentéw o
znaczeniu strategicznym dla Gminy Kamien Krajenski;

Archiwizowanie dokumentacji O$rodka w sposdb zgodny z obowigzujacymi przepisami;
Nadzorowanie prawidtowej realizacji instrukcji kancelaryjnej

Zapewnianie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrong
przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja Iub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,;

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
Sporzadzanie decyzji w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
Wstrzymywanie realizacji Swiadczen, zawieszanie lub przywracanie prawa do $wiadczen
w sytuacjach okreslonych w  ustawie o dodatkach mieszkaniowych i1 dodatku
energetycznym,;

Postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen;

Sktadanie zapotrzebowania na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan;
Sporzadzanie sprawozdan, planéw dotyczacych realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
dodatkach mieszkaniowych i dodatku energetycznym;

Wprowadzanie danych do systemu komputerowego;

Analiza i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkow;

Obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

Obstuga organizacyjna Karty Duzej Rodziny;

Prowadzenie spraw z zakresu prac spoteczne — uzytecznych;

Realizacja programu pomocy zywnosciowe] ;



32.

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora.

§ 11

Do zadan Dzialu Pracownikéw Socjalnych Pomocy Srodowiskowej i Instytucjonalnej

10.
11.
12.
13.
14.
13.

nalezy w szczegolnosci:

Ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

Organizowanie pomocy w postaci pracy socjalnej oraz $wiadczenia ustug opiekuniczych
w miejscu zamieszkania, w tym specjalistycznych ushug opiekunczych, pomocy
instytucjonalnej , rzeczowej i finansowej zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym a
takze udzial w rozwijaniu infrastruktury niezbednej do swiadczenia pomocy spotecznej;
Prowadzenie spraw w zakresie dozywiania , w tym realizacja programéw rzadowych;
Rozpoznawanie i dokonywanie oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spolecznej na terenie gminy Kamien Krajenski;

Poradnictwo, podejmowanie interwencji kryzysowej, praca socjalna rozumiana jako
dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub
odzyskaniu zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania w spoteczenstwie;
Przygotowanie materialdw niezbgdnych do sprawozdawczosci;

Inicjowanie dziatan zapobiegajacych degradacji spotecznej osob i rodzin;

Wspolpraca z organizacjami spotecznymi, ko$ciolem, zwiazkami wyznaniowymi,
urzedem pracy, zaktadami pracy, stuzbg zdrowia w celu doprowadzenia do zyciowego
usamodzielnienia 0s6b i rodzin, ich integracji ze srodowiskiem oraz w celu lepszego
rozeznania $rodowiska i problemoéw mieszkancow;

Prowadzenie teczek akt osobowych klientow;

Kwalifikowanie oséb do pomocy w formie ustug opiekunczych;

Prowadzenie ewidencji 0s6b kierowanych do doméw pomocy spoleczne;j ;
Wprowadzanie wywiadéw srodowiskowych do systemu komputerowego Pomost;
Obstuga portalu informacyjno-ustugowego emp@tia;

Wspétpraca ze wszystkimi dzialami o$rodka pomocy;

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora.
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§12
Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen

Wychowawczych nalezy w szczegolnoSci:

Przyjmowanie wnioskdw w sprawie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych, zasitku dla opiekunéw, jednorazowego
swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ‘Za zyciem” oraz
$wiadczenia Dobry Start;

Sporzadzanie decyzji w zakresie s$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych, zasitku dla opiekunéw , jednorazowego
swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz
$wiadczenia dobry start;

Wstrzymywanie realizacji $wiadczen, zawieszanie lub przywracanie prawa do $wiadczen
w sytuacjach okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdow i $wiadczen wychowawczych, zasitku dla
opiekunéw, jednorazowego §wiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem” oraz $wiadczenia dobry start;

Wszczynanie postepowania w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen;

Prowadzenie dokumentacji postgpowan w sprawach przyznania lub odmowy przyznania
swiadczen rodzinnych, $wiadczen 2z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych zasitku dla opiekunéw, jednorazowego $wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz $wiadczenia dobry start;
Podejmowanie dziatlan wobec dluznikéw alimentacyjnych wynikajacych z ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

Skladanie zapotrzebowania na srodki wynikajgce z konieczno$ci wykonywania zadan;
Sporzadzanie sprawozdan, planow;

Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach przeprowadzania wywiadow na
potrzeby dziatu;

Wprowadzanie danych do systemu komputerowego;

Przygotowywanie list wyptat i przekazywanie ich do dziatu finansowego;

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-
rentowego 1 zdrowotnego i wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen zgodnie z

obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
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11.

12.
13.

Przekazywanie sprawozdan i zbioréw centralnych generowanych z systemu do Urzedu
Wojewddzkiego;

Prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych ze $wiadczen w formie papierowej i
elektroniczne;j;

Ewidencja nalezno$ci wptaconych przez klienta w ramach zwrotu $wiadczen;

Analiza i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkow;

Obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora.

§13

Do zadan Dzialu Wspierania Rodziny nalezy:

Podejmowanie dziatan profilaktycznych, pomagajacych rodzinie w prawidtowym
funkcjonowaniu i wychowywaniu dzieci;

Przeciwdziatanie powstawaniu probleméw w $srodowisku rodzinnym oraz pomoc w ich
rozwigzywaniu;

Realizacja zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;
Wspieranie wigzi uczuciowych rodziny oraz integracja rodziny;

Pomoc w integrowaniu rodziny z otoczeniem;

Motywowanie rodziny do nabywania umiejetnosci samodzielnego i prawidtowego
wypelniania obowigzkéw opiekunczo — wychowawczych;

Niesienie pomocy w odbudowywaniu funkcji opiekuficzo- wychowawczych;
Eliminowanie przypadkéw patogennego oddziatywania rodziny na dziecko;

Catosciowe wsparcie rodzin wychowujgcych dzieci, zagrozonych réznymi dysfunkcjami;
Diagnozowanie probleméw rodziny poprzez zapoznanie sie z dokumentacja dotyczaca
rodziny, w tym z wywiadem S$rodowiskowym przeprowadzonym przez pracownika
socjalnego;

Okreslenie , wspolnie z rodzing podstawowych problemow i potrzeb wystepujacych w tej
rodzinie;

Motywowanie rodziny do wspolpracy i dziatan zmierzajacych do pokonania probleméw;

Sporzadzenie diagnozy rodziny z uwzglednieniem metod bezposredniej pracy z rodzina;



14.

15.

16.

S
18.

Pomoc w poprawie sytuacji zyciowej rodziny, w szczegdlnosci pomoc w usunigciu
czynnikdw przeszkadzajacych w osobistym wychowywaniu dzieci, wspieraniu rodziny
w dgzeniu do pokonania problemoéw ,budowanie i utrwalanie w niej wiary we wlasne
sity;

Prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, w
tym w szczegdlnosci poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow
oraz udzielania informacji na temat pomocy $wiadczonej przez wlasciwe instytucje
rzagdowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe;

Wspoétpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego,
instytucjami, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i specjalistami
dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny w celu ograniczenia skutkoéw negatywnych
zjawisk spotecznych;

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu bezposredniej pracy z rodzing;

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora.

Zadaniem Punktu Interwencji Kryzysowej jest:

Stworzenie warunkéw bezpieczenstwa ofiarom przemocy w rodzinie poprzez:
schronienie, wsparcie socjalne, poradnictwo prawne, pomoc psychologiczng i pracg
socjalng;

Stworzenie warunkow realizacji dziatan interwencyjnych zmierzajacych do ograniczenia
negatywnych skutkow przemocy w rodzinie poprzez rozpoznawanie probleméw
funkcjonowania rodzin i stalag wspolprace z przedstawicielami instytucji realizujgcych

dziatania na rzecz rodzin i dzieci;

Zadaniem Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego jest diagnozowanie problemu

przemocy w rodzinie , podejmowanie dzialan w Srodowisku zagrozonym przemocg w

1.
2.

celach zapobiegawczych badz podejmowanie interwencji w Srodowisku dotkni¢tym

patologia.

Diagnoza problemu;

Podejmowanie interwencji oraz objecie wsparciem;



3. Zapewnienie pomocy medycznej, psychologicznej, prawnej, socjalnej, zawodowej 1
rodzinne;j;

4, Zapewnienie bezpiecznego schronienia osobie doswiadczajace] przemocy;

5. Prowadzenie procedury ,,Niebieskiej Karty” ;

6. Podjecie dziatan w zakresie przeprowadzenia badan lekarskich i wydania
zaswiadczenia lekarskiego dotyczacego aktu przemocy;

7. Rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia

pomocy w srodowisku lokalnym;
ROZDZIAL 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14
Szczegotowy zakres obowigzkéw pracownikoéw okreslajg zakresy czynnosci na

poszczegblnych stanowiskach pracy.

§ 15
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

okresla Regulamin Pracy .

§ 16
Zasady wynagradzania oraz premiowania pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania

Pracownikéw Osrodka.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem , a dotyczacych funkcjonowania

osrodka majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa .

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




