Zarzadzenie nr 45/2011
Wajta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 25 lipca 2011 roku

w sprawie okreslenia sposobu 1 zasad prowadzenia kontroli zarzadcze] w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn i jednostkach organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn oraz

zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.") w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2
usta\?ry z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z

pozn. zm.%)

Waéjt Gminy Golub-Dobrzyn
ZARZADZA

§ 1. 1. Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Golub-
Dobrzyh | pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn oraz
zasady jej koordynacji stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli okresla zatgcznik nr 2.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,

kierownikom referatéw Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z 2004 1, Nr 102, poz. 1035, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, 2 2006r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz, 1458, 2 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. [42 Nr 28, poz.
146, Nr 106 poz. 675

? Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146



Zatgeznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr ...........
Wajta Gminy Golub-Daobrzyn
zdnia ...

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY GOLUB-
DOBRZYN | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY GOLUB DOBRZYN
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1
Ustalenia regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji | zasad wykonywania kontroli zarzadcze] w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn i jednostkach organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2
Pojecia i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej:
1) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym okreslonym w normach prawnych i wewnetrznych
regulacjach okreslajgcych sposoéb i tryb postepowania, oraz sformutowaniu wnioskéw
i zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidfowoséci, a takze
usprawnienie prac kontrolowanego referatu;
2) kontrola zarzadcza — w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn i w jednostkach
organizacyjnych gminy — stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan jednostki w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;
3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wptyw
na proces podejmowania decyzji; mozna te decyzje powodowaé, wymuszaé lub
modyfikowa¢; nie skupia sie ona na sprawach $cisle finansowych; obejmuje swym
zakresem caloksztalt pracy urzedu;
4) audyt wewnetrzny — prowadzony w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy, jest dziatalnoécig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie Wojta
i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celdéw i zadarn przez
systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoséci doradcze;
5) zalecenia pokontrolne — dziatania podejmowane przez kierownika jednostki,
zmierzajgce do usunigcia nieprawidfowosci, niezgodnos$ci z normami prawnymi,
regutaminami i instrukcjami;
6) wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmiany w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy, majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;
7) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Wojta w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikow samorzgdowych byto
zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez
ze standardami kontroli;
8) procedury obowigzujgce w urzedzie nazywa sie procedurami kontroli; nalezy je
rozumie¢ dwojako:
a) jako zaprogramowany przez Wojta (w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dia urzednikéw sposéb
postepowania, a dia kontrolujgcych procedure kontroli,
b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego w zakresie celowoéci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym



(zastosowany tryb w ustawie — Prawo zamoéwien publicznych) poprzez przyjecie
mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyptaty przez Wojta lub
osoby przez niego upowaznionej (np. instrukcia sporzadzania, obiegu, kontroli
[ archiwizowania dowodow ksiegowych, przyjete przez urzagd zasady (polityka)
rachunkowosci);

9) procedury finansowe - sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzeniach wykonawczych;

10) procedury okoto finansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujgcych prace samorzadu;

11) ryzyko — to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wplynaé na
osigganie celdw i realizacje natozonych na jednostke zadan; ryzyko jest
niepewnoscia zwigzang ze zdarzeniem, dziataniem lub zaniechaniem dziatania, ktore
wptynie na zdolno$¢ jednostki do realizacji wyznaczonych celow na kazdym z jej
szczebli; ryzyko moze wigc miec charakter negatywnego zagrozenia lub pozytywnej
mozliwosci;

12) analiza ryzyka — jest to proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego
oceny pod katem moziiwosci wystgpienia;

13) zarzgdzanie ryzykiem — to podejmowanie dziatan majacych na celu: rozpoznanie,
oceng, wskazanie reakcji na ryzyko, kontrole podejmowanych dziatan, nadzor
[ monitorowanie; celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ewentualnych
negatywnych skutkdw do akceptowanego poziomu;

14) obszar ryzyka — obszar dziatainosci jednostki, w ktérym moze wystapié ryzyko;
15) czynniki ryzyka — sg to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére
wskazujg na mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynaé na
osiggniecie okreslonego celu.

§3
Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzgdcze;:
1) | poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej
w kazdej jednostice sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie
odpowiedzialny jest kierownik jednostki,
2) 1l poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego, osobg cdpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

§4
1. Kontrolg zarzadczg pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez
wyznaczonych kierownikéw Urzedu.
2. Kontrole zarzgdczag sprawowana przez Wojta w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn (pierwszy i drugi poziom
kontroli zarzgdczej) stanowig rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng izbe Obrachunkowa,
Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzad kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen
Spofecznych w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego samorzadu gminy;
2) audyt wewnetrzny, w szczegéinosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
realizacji zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;
3) kentrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych gminy;

()



4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych:

S)kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych
w § 12 niniejszego zarzadzenia;

8) samokontrola.

§5
1. Koordynacje kontroli zarzgdczej prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej
czesci tresci regulaminu  koordynatorem”.
2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezpos$redni nadzor nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Golub-Dobrzyn.
3. Zadaniem koordynatora jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych
z roznych zrodet (o ktérych mowa w § 4) o wystepujgcych zagroZeniach
w osiggnieciu celdw lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych,
korygujgcych, naprawczych badz wspomagajgcych.
4. Koordynator kontroli zarzagdczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje
ogolny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidtowosciag
wykcizystania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§6
1. Audyt wewnetrzny prowadzony w gminie jest dziatalno$cig niezalezng
| obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta i kierownikow referatow w realizacji
celdw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci
doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Ocena o ktorej mowa w ust 1, dotyczy w szczegolnosci: afektywnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadeze;j.
3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostepniona
na wniosek informacje.

§7
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegalno$ai:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikow, mienia infrastruktury);
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§8
Kontrola powinna byé:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z ninigjszym regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zatozonym
celom kontroli zarzadczej; zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich
prawidiowe stosowanie zabezpieczato referat przed danym ryzykiem:;
2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontroine zakoriczyé sie powinno
wydaniem zalecen badz wnioskdw pokontrolnych; kontrola zarzadcza musi
zabezpiecza¢ wydziat przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka;



3) efektywna — to Zhaczy, ze kontrola powinna powodowac osigganie przez wydziat
zatozonych celéw: kontrola zarzadcza powinna ograniczy¢ ryzyko w pozadanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakiadéw.

§9
Podstawowe funkcje kontroli Zarzgdczej to:
1) sprawdzanie, Czy wydatki publiczne 53 dokonywane:
a) wsposob celowy | 0szezedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod | Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych

b) w sposab umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
C) W wysokosai i terminach wynikajgcych z wczesniej Zaciggnietych
zobowigzan.
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan 7 przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy.

obejmuja:

1) poréwnanie stany faktycznego (efektu) z zatozeniami Oraz ze stanem
okreslonym w normach prawnych, technicznych, regulaminach j instrukcjach
postepowania;

2; ustalenie nieprawidtowosci:

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych, od
dziatania wydziatu, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);

4) sformutowanie whioskow i zalecer pokontrolnych zmierzajgecych do likwidacji
nieprawidtowosci usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektdw,

9) oméwienie wynikow kontroli z kierownikiem wydziatu:

6) analizowanie informacji zarzgdczych o wystepujacych zZagrozeniach

W osiggnieciu celéw lub zadar; (projektow) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych,

korygujacych, haprawczych badz wspomagajacych.

3) dorazna - rewizyjna, inspekcja wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach:

energii elektrycznej, ciepinej, wody, Wywozu nieczystosci, kosztgw sprzatania
itp.) mozna taczy¢ zakres kontrol; wewnetrznegj i Zewnetrznej.



Kontrole zarzadczg zewnetrzng | wewnetrzng Sprawowang przez Woijta wykonywaé
mogg rowniez;
1) Sekretarz Gminy;

2)
3)
4)

5)

——

g RN

o

Skarbnik Gminy;

Kierownicy Wydziatow;

pracownicy Gminy, na polecenie 0s6b wymienionych w pkt. 1, 2, 3, po
pisemnym upowaznieniy przez Wojta ub wyznaczonego przez hiego
pracownika:

podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Waéijta, ktére zawodowo prowadza
dziatania kontrolne lub audytowe.

. W Gminie Golub-Dobrzyn Opracowywany jest roczny plan kontroli. zawierajgcy

planowane czynnosci kontrolne.

Roczny plan kontroli zarzadczej Sporzadzany jest przez Sekretarza Gminy.

Plan kontroii zatwierdzany jest przez Wojta.

Plan kontroli ocbejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie Zmieniony przez Wéjta, poprzez
dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb CZynnosci.

Po zakoriczeniu roky kalendarzowego Sporzgdza sie informacje o realizacji
planu kontroli, ktéra podiega zatwierdzeniy przez Wiaita.

W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Wojta tresé protokotow,
notatek udostepniana jest na wniosek.

§14

Przed przystapieniem do kontroli zachodzi Koniecznosé sporzadzenia tez
dotyczacych kontroli okreslajgcych:

1) temat kontroli:

2) celizadania kontroli:

3) okres objety kontrolg;

4) podstawowe dokumenty podiegajace badaniy:

o) ustaienia i wnioski.
Z chwilg przystgpienia do kontroli kontrolujgcy okazuja kontrolujgcym
Upowaznienia do kontrol.

§ 15

. Przeprowadzone Cczynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci

protokotu.

Jezeli w wyniku kontroii zostaly stwierdzone uchybienia nalezy, sporzadzié
zalecenia pokontroine,

Protokét podpisujg kontrolujacy i kierownik.

Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbiory powinni oni potwierdzi¢ Poprzez ziozenie podpisu.
Kierownik moze odmowi¢  podpisania protokotu, sktadajac  pisemne
Wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych



czynnosci kontrolnych. informacje o odmowie podpisania i jg przyczynach
Zamieszcza sie w protokole,

Kierownik zobowigzany jest niezwfocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30
dni wykonaé zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomié Woaijta
0 podjetych dziataniach. W informacji winien odniesé sie takZze do
sformutowanych uwag | wnioskow pokontrolnych majacych usprawnié
funkcjonowanie referaty.

§ 16
Protokét z kontroli powinien zawieraé €O najmniej:

1) petne brzmienie nazwy referatu:

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprewadzajgcego
kontrole oraz analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5} termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego)
| stopien realizacji zalecen pokontroinych:

6) ustalenia z przebiegu kontroli;

7) okresienie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen:

8) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezer wyjasnien do
tresci protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania:

9) wyszczegélnienie Zatgcznikow;,

10} okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;

11) miejsce | date sporzadzania protokotu oraz podpisy  osob
kontrolujgcych, kierownika oraz Wojta — na zasadach okreslonych w §
15 ust. 5.

§17

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzenia kontroli:

1)

2)

tryb roboczy - kiedy wstepnie badamy obszar kontroli; jezeli nie stwierdzi sig
uchybien, btedow, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie
wtedy notatke stuzbowa dokumentujgca przeprowadzenie kontroli.

tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedow i naduzyé
W celu ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdw  kontroli
instytucjonalnej; sprawdzenie obszary kontroli i jej udokumentowania realizuje
sig na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 18

. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrze, do tego uprawnione

instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, Straz Pozarna itp.) prowadzi
wydziat wtasciwy w sprawach organizacji.

Kierownik wydziatu wymieniony w ust. 1 ma obowigzek okazywania ksigzki
kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontrol;.

§ 19
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzgdczej .
Kontroli finansowej podlegajg nie posiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn oraz referaty Urzedu Gminy.



§ 20
Kontrola finansowa obejmuje:

1} przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci Zaciagania zobowigzanh
finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
W zakresie dotyczacym procesow pobierania | gromadzenia $Srodkow
publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych j dokonywania wydatkéw ze
Srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwroty srodkow
publicznych:

3) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur dotyczgcych
procesdw, o ktérych mowa w pkt. 2.

§ 21
Podstawowych kryteriow dobory do Kontroli finansowe; dokonuje sie na podstawie:

1} analizy sprawozdan finansowych:;

2) analizy wnioskow | zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonalne;

3) koniecznosci przeprowadzania kontroli krzyzowej;

4) analiza wnioskéw jednostek podiegfych | nadzorowanych przez Wojta
0 zwigkszenie ich budzety przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw
finansowo — rzeczowych:;

5) otrzymanie dotacji o roznych charakterze (kontrola  prawidiowosci
wykorzystania otrzymanej dotacji);

6) inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego | zewnegtrznego gminy.

§ 22
1. W przypadku wymaganych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powotaé
rzeczoznawce iub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub bieglty rewident powotany do udzialy w czynnosciach
kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy
cywilnoprawne;.

§23
Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnienn nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistyczne;j, kontrolujacy moze zwrécié
sie do Wojta o sporzgdzenie wniosku do tego organu lub instytucji o udziat
W czynnosciach kontrolnych lub i€j przeprowadzenie.

§24
1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie Urzedu
Gminy na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta ub osoby przez
niego upowaznionej.
2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie | higienie pracy oraz
przepisom o postepowaniy » wiadomosciami Zzawierajacymi tajemnice
panstwowa i stuzbowa, obowigzujgcymi w danym wydziale.

§25
Pracownicy przeprowadzajgcy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoieniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzeniaNr......... .
Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn
zdnia..............
UPOWAZNIENIE NR..........
Dziatajac na podstawie Zarzagdzenia Wajta Gminy Golub-Dobrzyd Nr..... ...
zdnia........................ W sprawie okresienia sposobu i zasad prowadzenia kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyn i jednostkach organizacyjnych Gminy
Golub-Dobrzyn oraz zasad Jej koordynagii.

UPOWEZNEM.....oooccoooooooie
(imie i nazwisko)

.................................................................................... r*
(stanowisko stuzbowe)

). do kontroli zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyr legitymujaca/cego sig dowodem osobistym o
NUMEIZe. ..o /*

) /*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajgca na zlecenie w formie umowy cywilnoprawnej)

Do przeprowadzenia

kontroli..........cooooooo Wi
{rodzaj kontroli)

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich
ZAKORCZBNIA. bt

*- wypetni¢ wtasciwe



