Zatacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 20/2016
Prezydenta Miasta Konina z dnia 18 lutego 2016 r.

KARTA AUDYTU WEWN ETRZNEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Celem Karty audytu wewtrznego, zwanej dalej ,Kayt, jest okrdlenie ogolnych
zasad funkcjonowania audytu westniznego w Urezdzie Miejskim w Koninie

oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Konina.

§2

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Miescie — naley przez to rozumie Miasto Konin lgdagce gmiy w rozumieniu
przepisOw ustawy 0 sama@dzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu
W rozumieniu przepiséw ustawy o samgmzie powiatowym;

2) Urzedzie — naley przez to rozmie Urzad Miejski w Koninie;

3) Prezydencie Miasta — naleprzez to rozmi€ Prezydenta Miasta Konina;

4) kierowniku AW- nalgy przez to rozmi& audytora wewgtrznego kierujcego
dziatalngcia Biura Audytu Wewngtrznego;

5) AW - nalery przez to rozmieBiuro Audytu Wewgtrznego;

6) audytowanym — naiy przez to rozumie kazdg komoérke organizacyjg Urzedu
oraz miejsk jednostl organizacyjg;

7) audytorze wewgtrznym — naley przez to rozmié& pracownika Urgzdu Miejskiego
w Koninie, spetnigjcego warunki okrdone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 201®0z. 885 z pzn. zm.);

8) ustawie — naley przez to rozmié ustave z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 zzp6zm.);

9) rozporadzeniu — nalgy przez to rozmi& rozporadzenie Ministra Finanséw
z dnia 28 wrzénia 2015 r. w sprawie audytu wegirenego oraz informacji

o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U., poz. 1480);



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

audycie wewgtrznym — naley przez to rozmié& ogo6t dziata, o ktérych mowa
w art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o rgah publicznych
(Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z fd. zm.);

kontroli zarzdcze] — nalgy przez to rozmi& ogo6t dziatéh podejmowanych
w celu realizacji celow i zadaw sposOb zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy;

ksiecdze procedur — natg przez to rozumie Ksigge procedur audytu
wewretrznego Urzdu Miejskiego w Koninie;

standardach audytu wewtrenego — naley przez to rozmie Miedzynarodowe
Standardy  Praktyki  Zawodowej  Audytu  Wegtrznego  wydane
przez The Institute of Internal Auditors, stangwe zafcznik
do komunikatu Nr 2 Ministra Finansow z dnia 24 gz 2013 r. w sprawie
standardéw audytu wewtiznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF, poz. 15);

mechanizmach kontrolnych — najeprzez to rozumie dziatania, procedury,
instrukcje | zasady shyce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu
wystgpienia ryzyka nieoggniccia celow i zada lub zmniejszeniu jego
negatywnych skutkow;

zadaniu audytowym — nalg przez to rozumie zadnie zapewnigfe
lub czynndci doradcze wymienione w planie audytugdb realizowane
poza planem audytu z inicjatywy audytora wetkrnego lub na wniosek
Prezydenta Miasta;

zadaniu zapewniggym — naley przez to rozumie dziatania podejmowane
w celu dostarczenia niezaleej i obiektywnej oceny kontroli zagdczej;
monitorowaniu realizacji zalee - nalezy przez to rozumie czynndgci
podejmowane przez audytora wewmnego w celu ustalenia stanu realizacji
zaleca,

czynndciach sprawdzagych — naley przez to rozumie czynndci
podejmowane przez audytora wemrmnego stagce dokonaniu oceny sposobu
wdrozenia i skuteczniei zalecé zrealizowanych przez audytowanego;
czynndciach doradczych — nalg przez to rozumie inne ng zadania
zapewniajce, dziatania podejmowane przez audytora wewnego,

ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Premygin Miasta,



a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie fumiajeania Urzdu i jednostek
organizacyjnych Miasta;

20) sprawozdaniu — natg przez to rozumiedokument sporglzony po zakfczeniu
zadania audytowego oraz dokument sprawozdawczy komania rocznego
planu audytu;

21) upowanieniu — naley przez to rozumie upowanienia do przeprowadzenia
zada audytowych, wystawiane audytorowi przez Prezyd#fitesta;

22) IIA (The Institute of Internal Auditors) — nalg przez to rozumie

migdzynarodow organizacj zrzeszajca audytoréw wewegtrznych.

ROZDZIAL lI
CELE, ZASADY | ZAKRES AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§3
Celem audytu wewgrznego jest wspieranie Prezydenta Miasta w reglizaelow

| zada przez systematycarocerg kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze.

§4

1. Biuro Audytu Wewntrznego podlega bezgrednio Prezydentowi Miasta,
ktory zapewnia organizacyjrodrebnas¢ wykonywanych zada

2. Audyt wewretrzny przeprowadza audytor wewgtreny wedtug zasad i wytycznych
okreslonych w ustawie, rozpogdzeniu, Standardach audytu wedvenego, zapisach
niniejszej Karty oraz Kggi procedur.

3. Audyt wewretrzny maze obpé zakresem swego badania wszystkie obszary dziatania
Miasta.

4. Zakres i sposOb przeprowadzania audytu wéxgnego nie mge by ograniczany.
Audytor wewretrzny niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta @bach

ograniczania zakresu audytu.

§5
1. Biuro Audytu Wewntrznego wykonuje zadania audytowe, tj. zadania waj@gace
i czynnaci doradcze, z tymze podstawowe znaczenie magynndéci o charakterze

zapewniggcym. Dziatlania o charakterze doradczym moby¢é wykonywane,



o ile ich cel i zakres nie naruszazasady obiektywizmu i niezaieosci audytora
wewretrznego i ze wzgldu na swoj charakter, wykonywang avykle w odpowiedzi
na konkretne zapotrzebowanie Prezydenta Miasta.
. Audyt wewretrzny, w zakresie zadazapewniajcych, obejmuje badanie i ocen
adekwatnéci, skutecznéci i efektywnadci systemu kontroli zaszlczej,
a w szczegolnii:

1) zgodndgci dziatalngci z przepisami prawa oraz obazujagcymi procedurami

wewretrznymi w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych Miasta;

2) skutecznéci i efektywndaci dziatania;

3) wiarygodndci sprawozda;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania;

6) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informacji;

7) zarzdzania ryzykiem.
. Audyt wewretrzny obejmuje take wykonywanie czynrigi doradczych magych
na celu usprawnienie funkcjonowania klia i jednostek organizacyjnych Miasta.
. Zakres i cel czynnwi doradczych nie m® by sprzeczny z celami audytu
oraz nie mee powodowa konfliktu intereséw, a audytor wewtnzny nie mae
przejmow& na siebie obowizkow, odpowiedzialnii i uprawniéh wchodzcych
w zakres zargdzania jednostk
. Zakres ustug doradczych obejmuje w szczeddino opiniowanie, wnioski
0 usprawnienie, udziat w przedsizicciach i projektach w charakterze doradcy,
przeprowadzanie szkaleudziat w zebraniach damych oraz wymia@ informaciji.
. Czynndaci doradcze wykonywaneg s1a wniosek Prezydenta Miasta lub z inicjatywy
audytora, w zakresie z nim uzgodnionym.
. W wyniku przeprowadzonych czynim doradczych audytor wewtrizny maoe
przedstawd opinie lub zalecenia dotygze usprawnienia funkcjonowania Jdu

i jednostek organizacyjnych Miasta.

. Whnioski majce na celu poprasfunkcjonowania Urgdu i jednostek organizacyjnych
Miasta, audytor wewstrzny mae skiadéd z wiasnej inicjatywy. Prezydent Miasta
I audytowany nie $ zwigzani wnioskami, zaleceniami i opiniami z czyA&cio

doradczych.



10.

W celu ustalenia stopnia wykonania zateceraz efektow bdacych rezultatem
zadania zapewniggego, przeprowadza ¢siczynngci monitorupce i czynnéci
sprawdzajce.
Sposob przeprowadzania i fogmdokumentowania zadaaudytowych okréaja
odrebne przepisy.

§6
W przypadkach wymagggych specjalnych kwalifikacji kierownik AW nie,

w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, powatseczoznawge

. W przypadku rozwzania udziatu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym, evvsze|

kolejnasci bierze st pod uwag dostpnych specjalistbw danej dziedziny
zatrudnionych w Urgzie, a nagpnie specjalistow spoza Widu.

Opini¢ sporadzomy przez rzeczoznawcakceptuje audytor wewtrzny, ktory mae,

W razie potrzebyzada jej uzupetnienia.

Opinia sporzdzona przez rzeczoznagvaie jest wiazaca dla audytora wewitrznego.

ROZDZIAL IlI
PRAWA | OBOWI AZKI AUDYTORA WEWN ETRZNEGO

§7

. Audytor wewrgtrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wgwmego we wszystkich
obszarach dziataldoi Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

2) ma prawo wsipu do pomieszczeUrzedu i jednostek organizacyjnych Miasta
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo cloroeji

3) ma zagwarantowane prawo wdl do wszelkich dokumentéw, informacji
I danych zwazanych z funkcjonowaniem Wdu i jednostek organizacyjnych
Miasta, w tym utrwalonych na elektronicznychsmi&kach danych, jak rownie
do sporzdzania ich kopii, odpiséw, wygyéw, zestawig lub wydrukow,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo cloroji

4) ma prawozadat od audytowanego informacji oraz w§feen w celu zapewnienia
wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wetkanego;

5) moze, jezeli tego wymaga cel audytu, prég wyjasnienia pracownikow komorek

organizacyjnych oraz jednostek nie gh¢h audytem;



6) moze z wilasnej inicjatywy skiadawnioski magce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urgdu i jednostek organizacyjnych Miasta;

7) nie jest odpowiedzialny za procesy zglzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzdczej, ale poprzezwiadczenie czynn@i doradczych, ustalenia i zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzania audytu wewamego, wspomaga
Prezydenta Miasta we wigiwej realizacji tych procesow;

8) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przgstw, ale powinien posiadaviedz
pozwalajca mu zidentyfikow&znamiona przegpstwa;

9) nie mae przyjmowa takich zada lub uprawni@, ktére wchodz w zakres
zarzdzania jednostk

10) nie ma@e ocenia obszaréw, za ktore odpowiadat wa@i ostatniego roku
(nie dotyczy funkcji doradcze));

11) ma obowazek szanowawarta¢ i wkasnag¢ informaciji, ktére otrzymat i nie me
ujawnia ich bez odpowiedniego upowmenia, chyba,ze istnieje prawny

lub zawodowy obowizek ich ujawnienia;

§8
Audytor wewrtrzny w trakcie wykonywania swych obagkow posgpuje zgodnie
Z przepisami prawa, Standardami audytu wgrzmego, niniejsza Kagt Ksigga procedur

oraz uzna praktyky audytu wewgtrznego

§9
1. Audytor wewrtrzny przestrzega zasad odmngsch s¢ do praktyki wykonywania
audytu wewantrznego oraz regut pagiowania stanowcych normy zachowania
oczekiwanego od audytora wegtrznego.
2. Audytor wewretrzny realizug¢ zasag uczciwaci poprzez:
1) wykonywanie swojej pracy uczciwie, rzetelnie i odpedzialnie;
2) przestrzeganie prawa oraz przepisow wgwmych obowizujacych
w Urzedzie;
3) uznawanie i wspieranie realizacji etycznych i zgadn z prawem celéw
Urzedu;

4) przedkitadanie dobra publicznego nad interesy wlasn®jegosrodowiska,



5) nie angaowanie st w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania,
ktére mogtyby podway¢ zaufanie do pracy audytora westiznego
lub dziatalndci Urzedu.

3. Audytor wewretrzny realizuje zasgdbbiektywizmu poprzez:

1) ochrore swojej niezalenosci przed probami wplywania na wypracowane
przez niego ustalenia i zalecenia;

2) przedstawianie jasnych i przejrzystych sprawdzda przeprowadzonych
przez siebie zadaaudytowych, opartych na dowodach zebranych | argch
zgodnie z obowgzujacymi regulacjami i uznanpraktylky w zakresie audytu
wewretrznego;

3) odmowe udzialu w dziataniach, ktore mgg utrudnt wypracowanie
bezstronnej oceny lub bypostrzegane jako utrudnaap wypracowanie takiej
oceny; zalicza gido nich w szczegoldoi te dziatania, ktdreasniezgodne
z celami i interesami Uedlu;

4) nie akceptowanie niczego, co mogtoby mu przeszkodziwypracowaniu
obiektywnej oceny lub kiypostrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

5) ujawnianie wszystkich istotnych faktéw, o ktorycbspada wiedg, a ktérych
nieujawnienie mogtyby znieksztaécsprawozdanie z przeprowadzania zadania
audytowego w olgbie badanego obszaru dziataioio

4. Audytor wewretrzny realizuje zasgdooufnagci poprzez:

1) rozwazne wykorzystywanie i ochr@n informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania swoich obowzkow;

2) niewykorzystywanie informacji w celu uzyskania ostych korzyci
lub w jakimkolwiek innym celu, ktéry byilby sprzeognz prawem
lub przynositby szkogldla etycznych i zgodnych z prawem celdw ¢diz.

5. Audytor wewrgtrzny realizuje zasgdprofesjonalizmu poprzez:

1) podejmowanie siprzeprowadzenia tylko takich zagalo wykonania ktorych
posiada wystarczgga wiedz, umiegtnasci i doswiadczenie;

2) prowadzenie audytu wewinznego zgodnie z przepisami prawa, Standardami
audytu wewntrznego oraz wewtrznymi przepisami dotygzymi
prowadzenia audytu wewtnznego;

3) state podwyszanie swoich kwalifikacji zawodowych oraz efektyéc

i jakosci wykonywanych zada



6. Audytor wewrgtrzny:

1) swoim posgpowaniem i wzajermn wspOtprag umachia rang i znaczenie
audytu wewatrznego dla wisciwego funkcjonowania Uezlu;

2) w stosunkach z innymi audytorami i kontroleramitppgje w sposob godny
I uczciwy.

7. Audytor wewrtrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowychprth
przeprowadzenie nie prowadat do powstania  konfliktu interesow,
a w szczegolnai:

1) upewnia s}, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzeadania
audytowego nie  przenagsz na niego zadnych  kompetenciji
ani odpowiedzialngci w zakresie zagglzania jednostk oraz gwarantuj
ze funkcje tego rodzaju pozosiay catkowitej i wyhcznej kompetencii
Prezydenta Miasta;

2) dba o0 ochroa swojej niezalenosci i unika konfliktu interesow,
odmawiajc przyjmowania jakichkolwiek korzgi, ktore mogtyby naruszy
jego niezalenos¢, uczciwagé lub obiektywizm w wykonywanej pracy
lub mogtyby by postrzegane jako naruszeg te zasady;

3) unika wszelkich zwjzkow z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikam
jednostki oraz innymi osobami, ktére mogvywiera¢é na niego naciski
albo w jakikolwiek sposéb umniejszub ograniczé zdolnc¢ do dziatania;

4) unika  powazan, ktore  mog  powodowé& ryzyko  korupcji
lub mog by¢ zrodiem watpliwosci co do obiektywizmu i niezat@osci

audytora.

§10
Audytor wewrtrzny jest zobowszany do raportowania bezedniemu
przetwonemu o tzw. konflikcie interesow, tj. o 2dego typu relacji, ktéra poddaje
w watpliwos¢ zdolnag¢ audytora do wykonywania zatla obowigzkdw w sposob

obiektywny.

8§11
1. Kierownik AW jest odpowiedzialny za:
1) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadaudytowych przewidzianych

w planie audytu, jak rowniezada pozaplanowych;



1.

2) efektywry koordynac} dziatalngci komorki audytu wewgtrznego zgodnie
ze Standardami audytu wegtrenego i uznanpraktylky;

3) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, p@rozumieniu
Z Prezydentem Miasta, planu audytu;

4) wprowadzanie uzasadnionych zmian w planie audytu,pevozumieniu
z Prezydentem Miasta,;

5) sporadzenie sprawozdania z wykonania rocznego planutaudy

6) informowanie Prezydenta Miasta o stanie realizptfinu audytu, dziata
podejmowanych poza planem oraz skadech kontroli zarzdczej;

7) informowanie Prezydenta Miasta o wszelkich probaghaniczania zakresu
audytu;

8) opracowanie i realizagjprogramu zapewnienia i poprawy jako

9) okreslenie kierunkow doskonalenia zawodowego podlegiy@townikow;

10)zapewnienie,ze audytorzy wewgtrzny zatrudnieni w AW nie ponosz
bezpdredniej odpowiedzialni@i za dzialania podleggie audytowi
ani ich nie nadzorgj

11)obsad poszczegdblnych zadaudytowych;

12)zapewnienie aktualdoi Karty i Ksiggi procedur;

13)wspotprae z audytorami i kontrolerami zewimznymi;

14)reprezentowanie AW w kontaktach westnznych i na zewstrz.

ROZDZIAL IV
PRAWA | OBOWI AZKI AUDYTOWANYCH

8§12
Funkcjonowanie audytu wewtriznego nie zwalnia kierownikoéw i pracownikéw
Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta z przypisdnyien obowiazkow

zZwigzanych ze sprawowaniem przez niech kontroli guozej.

§13
Audytowany ma obovgzek:
1) wspoélpracowd z audytorem wewgirznym w  zakresie identyfikaciji
oraz monitoringu obszaréw i czynnikbw ryzyka, amalii oceny ryzyka,

innych prac audytorskich, przy ktorych taka wspadar jest nieziina;



2) opracowa i udostpnic materialy i informacje dotygze zakresu
ich dziatania, o ktore wyspi audytor wewagtrzny.

2. Audytowany ma obowzek umaliwi¢ audytorowi wewetrznemu wykonanie jego
obowigzkow, poprzez:

1) poinformowanie podlegtych pracownikbw o uprawniehia audytora
wewretrznego i zobowgzanie ich doscistej wspotpracy w zakresie nieginym
dla osagniecia celu audytu;

2) zapewnienie odpowiednich warunkbw do sprawnego ietetmego
przeprowadzenia audytu;

3) terminowe udosgpnianie dokumentow.

8§14
Audytowany w trakcie przeprowadzania czyscioaudytowych ma prawo zigé
audytorowi wewgtrznemu éwiadczenia dotycgce przedmiotu zadania audytowego.

§15
Audytowanemu przystuguje prawo:
1) czynnego uczestnictwa w procesie audytu, a w shtzegi:
a) wypowiadania & co do kryteribw oceny mechanizmow kontrolnych
w obszarze obfym zadaniem zapewniggym,
b) zapoznania g na kadym etapie audytu, z ustaleniami audytora
wewretrznego,
c) przekazywania audytorowi wewtnznemu istotnych  informacji
dla badanego obszaru,
d) zgtaszania wilasnych propozycji dzidtazaradczych, ograniczgych
zidentyfikowane ryzyko,
e) konsultowania z audytorem wewtrenym projektowanych mechanizméow
kontroli,
f) wypowiadania & co do wsipnych wynikbw audytu, w tym
w szczegOIngci ustalé i propozycji zalece,
2) zgtaszania audytorowi naspiie umotywowanych zastrzen do wstpnych
wynikéw audytu wewegtrznego w terminie oké&onym przez audytora
wewretrznego nie  krotszym #ai 7 dni kalendarzowych od dnia

poinformowania audytowanego o wsihych wynikach.



§ 16

Audytowany ma obovgzek:

1) w przypadku przycia zalecé - wyznaczy osoby odpowiedzialne za realizacj
zalecé oraz ustai sposob i termin ich realizacji, powiadami@j
o tym Prezydenta Miasta i kierownika AW w termirid dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania;

2) w przypadku odmowy realizacji zalece- przedstawi w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,enpie stanowisko

Prezydentowi Miasta i audytorowi wegtrenemu.

ROZDZIAL VI
RELACJE AUDYTU WEWN ETRZNEGO
Z INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

8§17

. Podczas planowania i wykonywania zadaudytowych, Kierownik AW powinien
bra¢ pod uwag, o ile jest to maliwe, plan czynnéci kontrolnych i sprawdzagych,

wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontroltek, by unikaé¢ niepotrzebnego
naktadania si kontroli i audytow.

. Wspdlpraca AW z instytucjami kontrolnymi powinnaust¢ wymianie informacji,

a takze minimalizowaniu powielania przeprowadzanych prac.

. Kierownik AW powinien porozumiewa sie z audytorami i kontrolerami

zewretrznymi za pérednictwem lub w porozumieniu z Prezydentem.

§18

. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wgvwamego, powinna kiyudostpniana
instytucjom kontrolnym za goednictwem Prezydenta Miasta.

. Udostpniajgc wyniki pracy audytu wewgtrznego, kierownik AW musi kKalorazowo
ocent potencjalne ryzyko dla jednostki i kontrolofveozpowszechnianie wynikow
audytu.

. W przypadku wtpliwosci co do poziomu ryzyka ud@gmniania wynikow pracy
audytu, kierownik AW konsultuje udagmnienie wynikdw audytu z Prezydentem

Miasta i/lub radg prawnym.



ROZDZIAL VI
ZADANIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO
W SYSTEMIE ZARZ ADZANIA RYZYKIEM

§19

. Audyt wewretrzny prowadzi obiektywsi niezaleng ocerg kontroli zaradcze;.
. Najwazniejsze zadania audytu wegtrenego w systemie zay@zania ryzykiem, to:
1) przeprowadzanie zaflaapewniajcych procesu zagdzania ryzykiem;
2) przeprowadzanie zafl@apewniajcych poprawngci analizy ryzyka;

3) przeghd zaradzania kluczowymi ryzykami;

4) przeghd procesu raportowania o kluczowych ryzykach.

. Audyt wewretrzny maze przeprowadzaczynnagci doradcze w zakresie:

1) identyfikacji i oceny ryzyk;

2) wspierania kierownictwa przy ustaleniu reakcji yayko;

3) raportowania na temat ryzyk;

4) utrzymania i rozwijania koncepcji zadzania ryzykiem;

5) szkoler dotyczicych zaradzania ryzykiem.

. W systemie zagdzania ryzkiem, audyt wewtrzny nie mae:

1) odpowiadé za proces zagglzania ryzykiem;

2) okresla¢ akceptowalnego poziomu ryzyka;

3) podejmowa decyzji odnénie reakcji na ryzyko;

4) wdraza¢ reakcji na ryzyko.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§20
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumenmep zastosowanie

powszechnie obowzujace przepisy.



