Zarzadzenie Nr 24/1999

W sprawie ustanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku.

ZARZADZENIE Nr 24
Starosty Powiatu Otwockiego Z dnia 15 listopada 1999 r.

w sprawie : ustanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Na podstawie § 11 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz Uchwaly Rady
Powiatu Nr76/X/1999 z dnia 23 wrzesnia 199S roku zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustanawiam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowiacy zalqcznik do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

83

Zarzadzenie wraz z zalgcznikiem podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Starostwa .

8§84

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego
ogloszenia.

85
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU
PRZEPISY WSTEPNE
§1.

1. Regulamin okre$la porzadek wewnetrzny w Starostwie Powiatowym w Otwocku, a takze prawa i
obowigzki pracownikoéw i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe kodeksu pracy oraz przepisy wydane na jej podstawie,

2) pracodawcy - oznacza to Staroste Powiatu Otwockiego,

3) pracowniku samorzadowym - oznacza to osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Otwocku na
podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 21, poz. 124 z
pdzniejszymi zmianami),

4) zakfadzie pracy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Otwocku.

PODTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY
§3.

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) zaznajomic¢ pracownikéow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

2) organizowac prace w sposOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

5) dostarcza¢ pracownikom s$rodki czystosci,

6) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,

7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

8) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem

eprzez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu u
Kierownika Referatu Kadr.

8§84

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i staranie .

2. Pracownik jest obowigzany stosowal sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek :

a) przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego w zakfadzie porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

d) przestrzegac w zakladzie pracy zasady wspodizycia spotecznego, okazywaé kolezenski stosunek
wspoipracownikom,

e) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

f) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

g) zachowywacd porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

h) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, a w



szczegolnosci: przechowywac dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty.

4, Czionkowie zarzadu powiatu, skarbnik powiatu (gtdwny ksiegowy budzetu powiatu) i sekretarz powiatu
oraz inne osoby wydajace decyzje administracyjne z upowaznienia starosty podlegajq ograniczeniom w
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej wymienionym w art. 4 i art. 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu prowadzenia dziafalnosci przez osoby peiigce funkcje publiczne (Dz.U. Nr 106, poz. 679 z
pdz. zmianami).

CZAS PRACY
85

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie zakfadu
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. W Starostwie Powiatowym obowigzujq nastepujace godziny rozpoczynania i kofnczenia pracy:
poniedziakek 9.00 - 17.00,

od wtorku do pigtku 8.00-16.00

4. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

5. Czas pracy 0sOb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika Sekretarz Powiatu.

§6

1. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, przysiuguje w
zamian dzien wolny od pracy w innym terminie - w ciggu miesigca.

2. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w zakladzie dobowe i tygodniowe
normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dobe oraz ponad 40 godz. w tygodniu. Praca w godzinach
nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia
lub usuniecia

e awarii, b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy, godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4 godziny na
dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci:

a) 50 % wynagrodzenia - za prace w dwdch pierwszych godzinach nadliczbowych i 100% wynagrodzenia -
za prace w dalszych godzinach nadliczbowych oraz w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
niedziele i swieta,

b) odebranie wolnych godzin.

4. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, gtowny ksiegowy, kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych zakfadu - oraz zastepcy tych oséb - w razie koniecznosci
wykonujg prace poza godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

OBECNOSC W PRACY. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

8§87

Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu na liscie obecnosci, znajdujacej sie w referacie kadr.

§8

Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegolnosci: a)
niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

podsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudnic
pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

d) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej - w granicach 8 godzin od zakonczenia podrozy -
jezeli pracownik podrdézowat w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§9

1. Jezeli pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma obowigzek uprzedzic¢ o
tym pracodawce,

przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1, pracownik ma obowigzek
zawiadomié zaktad

pracy o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w
pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie, telegraficznie lub przez
inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia spdznienie do pracy.

8§10

1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwienie spraw prywatnych, spofecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zafatwi¢ w godzinach pracy sprawy, o ktéorym mowa w ust. 2, jezeli otrzymat zgode
przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko
wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakiad, po uprzednim powiadomieniu przelozonego.

§11

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w
dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

NAGRODY



§12

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan zakfadu,
rnogg byc¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

KARY PORZADKOWE
§13

Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie w szczegolnosci:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

b) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

c) zaktdcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wykonywanie na terenie zakladu prac nie zwigzanych z zadaniami zakladu,

e) zle lub niedbafe wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikdéw, podwiadnych i petentow,

g) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakladu oraz wnoszenie
alkoholu na teren zakladu,

h) stawianie sie do pracy po spozyciu narkotykdéw, zazywanie narkotykéw na terenie zakfadu oraz
wnoszenie narkotykow

na teren zakladu. 2. Za naruszanie obowigzkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieniezna.

§14

1. Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przefozony dowiedziat sie o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8§15

1. Kare stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwo$ci wniesienia
sprzeciwu. Odpis pisma sklada sie w aktach osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Starosta. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty
whniesienia oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu kierownik
zakfadu pracy moze uznac kare za niebylg przed uplywem roku.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§16

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.

2. Niedozwolone jest dzwiganie ciezardéw:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu - przy pracy statej - powyzej 15 kg na osobe, przy pracy
dorywczej -powyzej 25 kg na osobe,

b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod goére (pochylanie, schody)-odpowiednio 10 i20 kg na osobe,

c) kobietom do 6 miesigca cigzy wigcznie nie wolno dzwigac ciezardw powyzej 5 kg na osobe i przewozi¢
ciezarow powyzej potowy norm, o ktorych mowa w pkt. a i b,

d) kol;ietom powyzej 6 miesigca cigzy nie woino przenosi¢, a takze przewozi¢ i przesuwaé zadnych
ciezarow.

§17

1. Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmigce nie moga pracowaé we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych,
znajdujacych sie w ruchu.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwosci.

8§18

1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca sie
dodatek wyrownawczy.

§19

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersiag ma prawo do dwdch podigodzinnych przerw w pracy, wliczanych
do czasu pracy.

e Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwa
na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krétszy niz 4 godziny dziennie.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

8§20



1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegollnosci z dzialem X kodeksu pracy i rozporzadzeniem ministra pracy i polityki
socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 129, poz. 844).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad i przepiséw bhp
na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik skiada pisemne os$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sie do jego akt
osobowych.

§21

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym co 3 lata.

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§22

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwiocznie zawiadomié o tym przefozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu - a jego stan zdrowia na to pozwala -
winien niezwiocznie zawiadomic o zdarzeniu przefozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim pracodawce.

8§23

1. Pracownik ma obowigzek stosowac sie do zarzadzen, zakazujacych lub ograniczajacych palenie tytoniu.
2. Na terenie zakfadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

URLOPY WYPOCZYNKOWE 8 ZWOLNIENIA
§24

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i
zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla kodeks pracy.

2. Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Po 6 miesigcach pracy pracownik moze wykorzysta¢ pierwszy urlop, w wymiarze polowy urlopu
naleznego.

4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna czesc
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8§25

1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Pian ui iopow sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby zakiadu pracy.

3. Pracodawca podaje plan uropdéw do wiadomosci pracownikow do 30 kwietnia danego roku
kalendarzowego.

§26

1. Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany 'waznymi przyczynami,
jak réwniez z powodu szczegblnych potrzeb zakladu pracy.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwofaniem pracownika z urlopu.

§27

1. Na wniosek pracownicy, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ uropu wychowawczego w celu
sprawowania opieki nad matym dzieckiem.

2. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego pracownica powinna wystgpi¢ co najmniej na dwa
tygodnie przed wskazanym przez siebie terminem rozpoczecia tego urlopu.

8§28

e Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Okres urlopu
bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§29

1. Pracodawca wyrazajac zgode na ponoszenie kwalifikacji pracownika poprzez ksztalcenie w formach
szkolnych i pozaszkolnych zobowigzuje sie do udzielania mu urlopu bezplatnego i zwolnienia z czesci dnia
pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, w wymiarze ogbtem 4 dni w semestrze.

2. Okres bezpfatnego urlopu, o ktorym mowa w pkt. 1, wlicza sie do okresu zatrudnienia w zakfadzie pracy
w zakresie wszelkich uprawnien wynikajgcych z kodeksu pracy.

3. Obowigzki i uprawnienia pracownikdéw ponoszacych kwalifikacje okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkow podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztaicenia ogdlnego dorostych (Dz. U. Z 1993 r. , Nr 103, poz. 427 z p6zn. zmianami).

830

1. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8§31

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
e Zwolnienie przystuguje w wymiarze: a) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka
pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub



matkl, 0JCzyma I1uD macocny pracownika.

b) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkéw oraz oséb
innych pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach okre$lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Z 1996 r. Nr 60, poz. 281).

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§32

1. Pracownicy moga przebywac na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy, tj. od 9.00 do 17.00 w
poniedziatki i od 8.00 do 16.00 od wtorku do pigtku.

2. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone na
plecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zakfadu przedmioty stanowigce wiasnos$¢ pracodawcy, tylko na
podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

8§33
Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan, a w
szczegolnosci z przedmiotdw i urzadzen, ktdre pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

8§34

Wynagrodzenie wyplacane jest w dniu 28 kazdego miesigca, w godz. 10 - 14, w kasie Starostwa
Powiatowego w Otwocku lub przelewem do dnia 28 kazdego miesigca na konta osobiste pracownikow.

835
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do

wgladu w dziale kadr.
836

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.



