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Cl. I.: Nastup do zafizeni a zakladni ustanoveni

Nastup na pobyt na Odlehcovaci sluzbu Hluk oznamuje Zadateli vedouci Odleh¢ovaci sluzby Hluk nebo so-
cidlni pracovnice pisemné ¢i Ustné. Sou¢asné mu oznamuje, které doklady je tfeba pfi nastupu predlozit a
které véci by mél mit s sebou.

PFi ndstupu uvede socidlni pracovnice Odleh¢ovaci sluzby Hluk klienta na pridéleny pokoj, pfeda mu klice
a seznami ho s dalsim vybavenim souvisejicim s pobytem. Socidlni pracovnice podepiSe se Zadatelem
Smlouvu o poskytovani socialnich sluzeb. Klicovy pracovnik, ktery byl klientovi pfidélen jiz pfi jednani se
zajemcem o sluzbu, vypracuje s klientem Individualni plan. Podklady pro tvorbu planu ¢erpa z podané za-
dosti o umisténi, z provedeného 3Setfeni a predevsim z informaci, které ziskal od klienta a jeho blizkych.
Obytna jednotka se nestava vlastnictvim klienta, ale je mu pfidélena k uzivani po dobu jeho pobytu.

Klient si pfindsi na Odlehcovaci sluzbu Hluk véci osobni potfeby. Odév a pradlo si ozna¢i nesmazatelnym
zpUsobem. Klient ma pravo po predchozim projedndni doplnit vybaveni pokoje o jemu milé véci. Na poko-

jich neni dovoleno prechovavat: zbrané, spotiebice, které neprosly pravidelnou revizi a ohrozuji pozarni
bezpecnost, hotlaviny, vybusniny a jiné véci nebezpecné zdravi a Zivotu klientl a pracovnik(.

Klient ma pravo sv(j pokoj uzamykat. Z dlivodd hygienickych predpisti a Provozniho radu klienti umozni
pracovnikiim vykonat Uklid a udrzbu. Pfi havarijni situaci a v pripadé krajni nouze (popsané v nouzovych a
krizovych situacich — nahla nevolnost, pad, vaZiné onemocnéni, pozar apod.) lze v nepfitomnosti klienta
pokoj otevrit.

Bez souhlasu vedeni Odlehcovaci sluzby Hluk se nesmi provadét v bytové jednotce a ve spolecnych
prostorach jakékoliv Upravy a zmény.

Véci pridélené klientovi zlstdvaji majetkem Odlehcovaci sluzby Hluk. Je tfeba se svéfenymi vécmi za-
chazet Setrné, opotfebovanost by méla odpovidat délce jejich uzivani.

Chovani domacich zvifat je mozné pouze s vétSinovym souhlasem klientl Odlehcovaci sluzby Hluk.

Il.: Zdravotni péce a hygiena

Po pfijeti na Odlehcovaci sluzbu Hluk je doporuc¢eno seznamit zdravotni sestru Odlehéovaci sluzby Hluk
s léky, které klient uziva.

Zdravotni sestry Odlehcovaci sluzby Hluk zajistuji zdravotni péci o klienta. Lékar je volan na zdkladé in-
dividudlni potreby klienta.

V pfipadé onemocnéni infekéni chorobou je nutno dodrzovat pokyny osetfujiciho 1ékare a zdravotnické-
ho personalu.

Klient Odlehcovaci sluzby Hluk v ramci svych moznosti a zdravotniho stavu pecuje o svou osobni hygi-
enu, Cistotu odévl, o poradek na pokojich, ve svych vécech i v celém aredlu Odlehcéovaci sluzby Hluk.

Cl. l11.: Pobyt mimo domov

V zajmu osobniho bezpeci doporucujeme klientim oznamit kazdé, i kratkodobé opusténi Odlehcovaci
sluzby Hluk, zdravotni sestife nebo nékomu z personalu.
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Celodenni pobyt mimo zafizeni je povinen klient nahlasit zdravotni sestfe nejpozdéji den predem do
18.00 hod. Pokud planuje klient celodenni pobyt mimo Odlehcovaci sluzbu Hluk, doporucujeme z divo-
du bezpecénosti oznamit sluzbu konajicimu personalu také adresu a telefonni ¢islo svého pobytu a pred-
pokladanou dobu navratu.

V pfipadé nejméné 24 hodin pfedem nahlasené celodenni nepfitomnosti klienta na Odlehcovaci sluzbé
Hluk je odhldsena celodenni strava klienta, tedy tuto stravu nehradi.

PFi odchodu klienta mimo obytnou jednotku musi byt vSechny elektrické spotrebice, které klient uziva,
vypnuty. Pfi déle trvajici nepfitomnosti klienta musi byt navic pfivodni Silry vytazeny ze zasuvek. Kont-
rolu provadi sluzbu konajici pracovnik za pfitomnosti klienta pred odjezdem.

Cl. IV.: PFemisténi klienta

Zména v ubytovani je moznd na zdkladé zadosti klienta, na navrh vedouci Odlehcovaci sluzby Hluk, ale
vzdy se souhlasem klienta, pripadné rodinnych pfrislusnik(. Na zfetel je bran aktudlni zdravotni stav kli-
enta.

Klient Odlehcovaci sluzby Hluk m(ize byt pfemistén do jiného zafizeni jen se svym souhlasem nebo se
souhlasem svého zakonného zastupce, ktery ma opravnéni k takovému souhlasu.

€l. V.: Doba klidu v zafizeni

Doba nocniho klidu je stanovena od 22.00 hod. do 6.00 hod. Pfi zvlastnich udalostech je mozno po doho-
dé s vedouci stanovit odchylku od uvedené doby.

V dobé nocniho klidu provadi nocni sluzbu konajici personal pravidelné kontroly klientll na pokojich
s pfihlédnutim k jejich zdravotnimu stavu a osobnimu prani. Nocni sluzbu konaji pracovnice v socialnich
sluzbach.

Cl. VI.: Udrzovani poradku a souziti klientd

Klienti i pracovnici Odlehcovaci sluzby Hluk jsou povinni chovat se k sobé ohleduplné, vzajemné si vykaji,
pokud se nedohodnou jinak. Dohoda o tykdani mezi klientem a personalem musi byt pisemna. Klienti i
pracovnici jsou povinni se vyvarovat vseho, co rusi vzajemné souziti a dobré vztahy, a pfispivat tak k vy-
tvoreni pékného a klidného prostredi.

Na Odlehcovaci sluzbé Hluk plati zakaz kouteni, nepfimérené pouzivani alkoholickych napoju a jinych
omamnych latek a prostredk(l. Koufit je povoleno na balkonech pokoj(, pokud to neobtéZuje sousedy.

Cl. VII.: Kulturné zajmova a pracovni &innost
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Klienti se mohou zucastriovat kulturnich, spole¢enskych a jinych programi organizovanych Odlehcovaci
sluzbou Hluk. Dale se mohou zucasthovat pracovni terapie, rehabilitacniho a kondi¢niho cviceni or-
ganizovaného personalem Odlehcovaci sluzby Hluk.

Klienti mohou na zakladé vlastniho rozhodnuti a v rozsahu odpovidajicim jejich zdravotnimu stavu po-
mahat pti dennim uklidu svych pokojl, popf. jinych prostor Odlehcéovaci sluzby Hluk ¢i udrzbé zahrady.

CL. VIII.: Stravovani v zaFizeni

Stravovani na Odlehcovaci sluzbé Hluk se poskytuje podle zasad raciondini vyzivy v rozsahu
3 hlavnich jidel, 1 vedlejsiho a pitného rezimu u stravy normalni a 3 hlavnich jidel,
2 vedlejsich jidel a pitného rezimu u stravy diabetické.

Dle vlastniho rozhodnuti je jidlo klientovi poddvano v jidelné nebo na pokoji klienta. V jidelné se strava
vydava dle ¢asového rozvrhu:

Snidané od 7:30 hod.  do 8:15 hod.
Obéd od 11:00 hod. do 12:00 hod.
Svacina od 14:30 hod. do 15:00 hod.
Veclere od 17.00 hod. do 18:00 hod.

Tyto ¢asy bychom upravili az podle vysledkd preferenci klientd.

Klienti, ktefi voli diabetickou stravu, maji ve 21:00 hodin druhou vecefi.
Trvale leZicim klientim roznasi pracovnice stravu na jejich pokoje.

Po domluvé s vedouci Ize vydani jidla urcit i na jinou dobu.

Stravovani probiha na zékladé predem zverejnéného jidelniho listku ve spole¢nych prostorach
Odlehc¢ovaci sluzby Hluk — jidelné, individualné nebo podle aktualniho zdravotniho stavu klienta rovnéz
v obytné mistnosti.

Klient ma moznost vybirat vidy ze dvou nabizenych polednich hlavnich jidel, jidelni listek je zverejnén
v jidelné.

V pfipadé potreby zajistime klientovi stravovani podle individualniho dietniho rezimu.

Napoje se podavaji bud'v jidelné, nebo je personal roznasi pfimo na pokoje klienta.

Potraviny klienti skladuji v chladni¢ce. Je doporuceno nehromadit zbytky jidel v prostorach bytu. Zbytky
jidel klienti mohou odevzdat persondlu pfi sbéru nadobi na pokojich.

Cl. IX.: Uschova cennych véci v zafizeni
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Klient nebo jeho opatrovnik mizZe poZzadat vedouci Odlehéovaci sluzby Hluk o uloZeni cennosti. O
prevzeti cennych véci vyda vedouci potvrzeni.

Pokud v pripadé zhorSeni zdravotniho stavu klienta hrozi nebezpeci poskozeni nebo ztraty cennych véci
klienta, napt. ztrata penéz, rliznych predmétl apod., prevezme je vedouci Odlehcovaci sluzby Hluk do
uschovy z vlastniho podnétu a vyrozumi neodkladné opatrovnika ¢i rodinu klienta.

Pfi nahlé hospitalizaci (napf. o vikendu) muze predat klient své cenné véci nebo financ¢ni hotovost, kte-
rou chce ulozit, sluzbu konajici pracovnici. Ta za jeho Ucasti a za Uc¢asti dalSiho svédka vystavi potvrzeni o
prevzeti. Cennosti jsou potom v nejblizSim mozném terminu pfedany vedeni Odleh¢ovaci sluzby Hluk.

Cenné véci prevzaté do Uschovy se fadné oznaci tak, aby byla vylouéena jejich zaména, a vede se jejich
evidence.

Odlehc¢ovaci sluzba Hluk neodpovida za ztratu cennych véci, které neprevzal do Uschovy.

Cl. X.: Navstévy

Klienti mohou pfijimat navstévy ve svych pokojich béhem celého dne s pfihlédnutim k provozu Odleh-
¢ovaci sluzby Hluk a s ohledem na ostatni klienty.

Navstévy jsou také povinny respektovat ustanoveni Domaciho fadu Odlehcovaci sluzby Hluk.

Cl. XI.: Dorucovani posty

Postovni doporucené zasilky (dopisy, finan¢ni hotovost) dodava posta pfimo adresatovi. Ostatni pos-
tovni zdsilky v neporuseném stavu jsou klientim roznaseny pracovniky, pokud klient nerozhodne jinak.

Odesilani posty klientd mlzZe na pozadani klienta zajistit klicovy pracovnik nebo ostatni pracovnici, pfi-
padné vedouci Odlehcovaci sluzby Hluk.

Cl. XIl.: Stiznosti a pfipominky
Stiznost, podnét, pripominka

Tato kapitola upravuje jednotny postup pro podavani a vyrizovani stiznosti v ramci celé organizace chari-
ty, v€etné reditelstvi charity a vSech socidlnich, zdravotnich a ostatnich sluzeb Charity Uherské Hradisté.

Definice pojmt

Pokud neni klient, nebo jakakoliv jind osoba spokojen/a s respektovanim svych prav anebo s posky-
tovanim sluzeb ma pravo podat stiznost, pfipominku, nebo podnét.

StiZznost - je vyjadrenim nespokojenosti s kvalitou, anebo zptisobem poskytovani sluzby, na
chovani zaméstnance vuci klientovi, anebo chovani jednoho klienta vici druhému klientovi
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Pfipominka - jedna se o pripominku ke kvalité poskytované socialni sluzby, pficemz klient
netrvd na formalnim vytizeni. Nemusi vyjadfovat nespokojenost klienta, je orientovana spise
k minulosti popf. soucasnosti

Podnét - je ndvrh na zefektivnéni provozu zafizeni, nebo zlepSeni poskytovani socidlni sluzby.

Stiznost, pfipominku, nebo podnét mize podat

Osoba, které je nebo byla poskytovana socidlni sluzba

Zakonny zastupce, opatrovnik nebo podplrce osoby, které je nebo byla poskytovana socialni
sluzba

Osoba blizka, nemuze-li stiznost podat osoba, které je nebo byla socialni sluzba poskytovéana,
s ohledem na svij zdravotni stav nebo proto, Zze zemfrela

Osoba zmocnénd osobou, které je nebo byla poskytovana socialni sluzba

Clen domacnosti osoby, které je nebo byla poskytovana socialni sluiba, opravnény k
zastupovani této osoby podle obcanského zakoniku

Zaméstnanec poskytovatele socialnich sluzeb

Stiznost, pfipominku, nebo podnét Ize podat

Stiznost se podava poskytovateli socialnich sluzeb, proti kterému sméruje, a to ve lh(té 1
roku ode dne, kdy nastala skute¢nost, ktera je predmétem stiznosti. Podani stiznosti nesmi
byt stéZzovateli, nebo osobé, které je nebo byla poskytovana socidlni sluzba, jiz se stiznost
tyka, a ktera neni zaroven stéZzovatelem, na 4jmu.

Zaméstnanci reditelstvi, anebo zaméstnanci konkrétni sluzby, vSichni zaméstnanci jsou
proskoleni, jakym zplsobem maji postupovat

Pokud se danad zalezZitost tyka pfimo zaméstnance, anebo neni li stéZovatel s jejim vytizenim
spokojen, Ize se obratit na nadfizeny organ — viz kompetence k vytizovani stiznosti.

Systém podavani a vyFizovani podnétd, pfipominek a stiznosti

Organizace ma k dispozici software (WbC), kam Ize prostfednictvim zaméstnance zapisovat
své stiznosti.

Anonymni stiznosti Ize vhodit do ,,Schranky pro anonymni stiznosti“. Tato schranka je
umisténa na viditelném a nemonitorovaném misté — doplnéno vzdy dle umistnéni
konkrétniho charitniho stfediska.

Telefonicky, anebo osobné si Ize stéZovat pfimo zaméstnanci, ktery provede zapis této
stiznosti software (WbC).

Pisemné anebo emailem lze zaslat stiznost na adresu stfediska, nebo feditelstvi organizace
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Pokud se stiZznost tyka pfimo zaméstnance, je mozné si stéZovat pfimo u nadfizeného
organu.

Podnéty a pfipominky vyfizuje zaméstnanec okamzité.

Pokud je zaméstnanec opravnén stiznost vyridit zacne ji vyfizovat okam?zité, pokud ne preda
ji nadfizenému orgdnu.

Klient ma prdvo si svobodné zvolit pfi vyfizovani své stiznosti jakéhokoliv nezavislého
zastupce.

Stiznosti je potifeba zaznamenat tak, aby bylo zfetelné, o jaky problém se jedna.

Odpovédna osoba zajistuje, aby software (WbC) a Schranka pro anonymni stiznosti byly
pravidelné kontrolovany, zda neobsahuji novy zapis. Kontroly se provadéji zpravidla 1x
tydné.

Vsechny stiznosti (pisemné, Ustni i anonymni) jsou evidovany a zapsany v software (WbC).
Stiznost je vyfizena pisemnou odpovédi, véetné informace o pfijatych opatfenich

k odstranéni zjiSténych zavad. Zaznam je proveden do software (WbC). Na pozadani je
mozné tento zapis vytisknout a predat stéZovateli.

Anonymni stiZznosti jsou vyfizovany neadresné prostiednictvim vyvéseni na nasténce, véetné
informace o pfijatych opatfenich k odstranéni zjisténych zdvad. Lh(ita pro vyfizeni stiznosti je
max. 30 dn(l od pfijeti stiZznosti.

Stiznost neni ptijata od stéZovatele v pfipadé, Ze je pod vlivem navykovych latek anebo
alkoholu.

Pracovni tymy charitnich stredisek stiznosti pravidelné analyzuji na svych pracovnich
poradach, zjisténé poznatky jsou vyuZivany ke zlepSeni kvality poskytovanych sluzeb.
Poskytovatel socidlnich sluzeb je povinen vyfidit stiZnost do 30 dnll ode dne, kdy mu byla
dorucena; tuto IhlGtu mlzZe v odlivodnénych pfipadech prodlouZit o dalSich 30 dni; o
prodlouzeni Ih(ty a divodech jejiho prodlouZeni je povinen informovat stéZovatele,
Pisemné informovat stéZovatele o zplsobu vyfizeni stiznosti,

Vést pisemnou evidenci o podanych stiznostech a zpUsobu jejich vyfizeni a umoznit
stéZovateli nahlizet do dokumentace, kterou vede o stiznosti, a pofizovat z ni kopie nebo

vypisy.

Nesouhlasi-li stéZovatel s vyfizenim stiznosti podle § 99a nebo nebyla-li stiznost vyfizena ve
stanovené lh(ité, muze ve Ihaté 60 dnl ode dne doruceni informace o zpUsobu jejiho vyrizeni
nebo od uplynuti stanovené |Ihlty pozadat ministerstvo o provéreni vyrizeni této stiznosti; v
Zadosti stéZzovatel uvede davod, pro¢ Zada o provéreni vyfizeni stiznosti.

Ministerstvo na Zadost stéZovatele vytizeni stiznosti provéfi. Poskytovatel je povinen po-
skytnout ministerstvu soucinnost pfi provéreni vyfizeni stiznosti.
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Ministerstvo Zadost o provéreni vytizeni stiznosti odloZi, jestlize je zjevné neopodstatnéna,
jde o stiznost ve véci, kterd jiz byla ministerstvem provérena, nebo o opakovanou Zadost,
kterd neobsahuje nové skutec¢nosti. Tuto informaci ministerstvo sdéli pisemné stéZovateli.
Ministerstvo proveéfi vyfizeni stiznosti do 60 dni ode dne, kdy mu byla Zaddost dorucena,
nebo 90 dnu ode dne, kdy mu byla Zadost dorucéena, jestliZe je tfeba vyzadat si vyjadreni
organ( verejné spravy nebo osob.

Jakékoliv stiznosti tykajici se poruseni lidskych prav:
Ochrance lidskych prav — Udolni 39, 602 00 Brno, tel. 542 542 8388
Cesky helsinsky vybor — Stefanikova 216/21, 150 00 Praha 5, email: info@helcom.cz

DalsSi moznosti

Stiznost byla vyfizena, ale klient nebyl spokojen - stéZzovatel ma pravo odvolat se k prosetieni
revizi postupu pfi vyfizovani podnét(, pfipominek a stiznosti.

Posloupnost odvolani

Reditel Charity Uherské Hradi$té — Velehradskd 247, 686 01, Uherské Hradists,
tel. 572550137.

Reditel ACHO Olomouc — K¥izkovského 505/6, 779 00 Olomouc.

Arcibiskup olomoucky — Wurmova 562/9, 779 00 Olomouc, tel. 587 405 411.

Ministerstvo prace a socialnich véci - Na Pofi¢nim pravu 376/1; Praha 2, Nové Mésto; 128 01
Praha 28.

Schéma evidence, obsahu a vyfizeni stiznosti v software (WbC)

Udaje: stéZovatel, datum podani, kdo ji vyfizuje, datum vyiizeni, zplsob obeznameni
Text: popis stiZznosti, popis vytizeni, prijata opatreni.

Dalsi ustanoveni

Stiznosti jsou uchovavany v software (WbC) a to minimalné po dobu péti let
Kazdy klient je pfi podpisu smlouvy prokazatelné sezndmen s témito pravidly. Pravidla jsou
preddna v pisemné podobé.

Cl. XIll.: Ukonéeni pobytu v zafizeni

Klient mize Smlouvu vypovédét kdykoliv s okamZitou platnosti, bez udani divodu.

Bankovni spojeni: CSOB Uherské Hradisté
¢. 0.: 1044929/0300, ICO: 44018886, DIC: CZ44018886



. Odlehcovaci sluzba Hluk

N% Char 1ta Sokolska 1408, 687 25 Hluk
N /4 eV VvV Tel: + 420 606 714 433, + 420 572 508 418

’4 & UhCI’Ske HradISte E-mail: eva.maluskova@uhradiste.charita.cz

www.uhradiste.charita.cz

Poskytovatel mize Smlouvu vypovédét s vypovédni lhitou 31 dni, kterd pocind bézet prvnim
dnem nasledujicim po doruceni pisemné vypovédi klientovi a to z nize uvedenych dlvodu.

Pobyt na Odlehcovaci sluzbé Hluk konéi:

- vdohodnutém terminu ukonéeni odlehcovaci sluzby,

- pfizaniku Odlehéovaci sluzby Hluk,

- navlastni zadost klienta nebo jeho zakonného zastupce,

- pfi hrubém poruSovani povinnosti klienta vyplyvajicich ze smlouvy, a to zejména:
nezaplaceni Uhrady dle Smlouvy o poskytovani socidlni sluzby,

zamlceni vyse prijma nebo jeho zmén, v pfipadé, Ze je vySe Uhrady za ubytovani a stravu snize-
na z dlivodu nedostatecné vyse prijmu,

pfi opakovaném hrubém poruseni Domdaciho radu.

Mezi hrubé porusovani Domdaciho radu patfi zejména:

vyvolavani konfliktl, hadek, slovni agresivita,

- psychické tyrani spolubydlicich osob nebo persondlu,

- opilstvi nebo stav podobny opilstvi vyvolany jinymi navykovymi latkami,
- agresivita psychicka, fyzickd, sexualni, vyhroZovani,

- télesné, psychické a sexualni nasili,

- fyzické napadeni spolubydlicich nebo personalu,

prokazané okradani spolubydlicich nebo personalu.

V ptipadech hrubého poruseni Domdciho fadu je klient nejprve upozornén na takové chovani slovné,
pokud v takovém chovani pokracuje, socialni pracovnice zpracuje dokument Mimoradna udalost, kde
popise podstatu poruseni Domaciho fadu, at uz jedno zavazné poruseni nebo fetézec méné zavainych
poruseni, zaznaci datum a okolnosti udalosti, prfipadné svédky. Vedouci nebo socidlni pracovnice
seznami klienta s timto dokumentem, coz klient potvrdi svym podpisem. Pokud i po tomto pisemném
upozornéni klient pokracuje v chovani, které narusSuje souZiti, vedouci mlzZe pfistoupit k vypovédi
Smlouvy o poskytovani socidlni sluzby, kdy vypovédni |h(ta bude zkracena na 1 pracovni den od
doruceni pisemné vypovédi klientovi.

Umrtim klienta.
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V ptipadé umrti nebo nahlého odchodu klienta sepiSe neodkladné vedouci i jiny povéfeny pracovnik za
Ucasti dvou svédkl vSechny véci klienta. Cenné véci prevezme do uschovy vedouci a uloZi do trezoru.
Majetek je predan oproti podpisu klientovi, jeho opatrovnikovi nebo opravnénym dédictim.

Cl. XIV.: Bezpeénostni piedpisy, porusovani poradku v zafizeni

Klienti jsou povinni dodrzovat Domdci fad, bezpecnostni a pozdrni predpisy. Pfi mimoradnych uda-
lostech se fidi pokyny pfislusnych pracovnikd.

Domaci fad, pozarni a bezpecnostni predpisy jsou trvale vyvéseny na vsem klientim pristupném misté
na Odlehcovaci sluzbé Hluk.

Klient, ktery soustavné porusuje uvedend nafizeni, je nejdfive upozornén na své jednani zaméstnanci
Odleh¢ovaci sluzby Hluk, nedojde-li k ndpravé, projedna se toto poruseni u vedouci.

Cl. XV.: Odpovédnost za $kodu

Skody a zavady na pokojich a ve spoleénych prostorach jsou klienti povinni nahlasit sluzbu konajicimu
pracovnikovi.

Klient dbd na to, aby jeho zavinénim nevznikla Skoda na zdravi, na majetku ostatnich klient nebo na za-
fizeni. Pfi zpGsobeni skody z nedbalosti je povinnosti klienta Skodu nahradit.

€l. XVI.: Zavéreéna ustanoveni

Klient je pfi nastupu na Odlehcovaci sluzbu Hluk sezndmen s Domdacim radem, ktery tvori dodatek
Smlouvy o poskytovani socidlni sluzby, coZ stvrdi samotnym podpisem Smlouvy.

Tento Domaci rad je zakladnim predpisem, jenZz upravuje spolecné souziti Odleh¢ovaci sluzby Hluk.

Tento Domaci fad nabyva platnosti dne 1. 9. 2025

Podpis
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