Prezydent Miasta Lublim

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 r.
w sprawie okres$lenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach
organizacyjnych miasta Lublin - wydanie drugie

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin

§1

Uzyte w zarzgdzeniu pojecia i skroty oznaczaja:

1) akceptowalny poziom ryzyka — warto$¢ ryzyka, przy ktérej nie jest wymagane
stosowanie dodatkowych mechanizmow kontrolnych obnizajgcych jego
wartosg;

2) analiza ryzyka — proces sktadajgcy sie z identyfikacji i szacowania wartosci
ryzyka;

3) cel — zamierzony stan do osiggniecia w perspektywie rocznej, ktéremu stuzy
realizacja zadan;

4) cztonek Kolegium Prezydenta - Prezydent Miasta Lublin, Zastepca
Prezydenta Miasta Lublin, Sekretarz Miasta Lublin, Skarbnik Miasta Lublin;

5) dyrektor jednostki — dyrektor jednostki organizacyjnej miasta Lublin;

6) identyfikacja ryzyka — ustalenie wystepujgcego lub potencjalnego ryzyka
zagrazajgcego realizacji zadan,;

7) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna miasta Lublin,
tj. jednostka budzetowa, samorzgdowy zaktad budzetowy, samorzgdowa
instytucja kultury;

8) komoérka organizacyjna Urzedu — departament, wydziat, biuro, Urzad Stanu
Cywilnego, Kancelaria Prezydenta, Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
Miejski Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci;

9) mechanizmy kontrolne — adekwatne, efektywne, skuteczne: procedury,
instrukcje, wytyczne, monitorowanie, standardy i inne dziatania, ktorych celem
jest ograniczenie wartosci ryzyka; obligatoryjne dla ryzyk, ktérych wartosc,
przekracza ich akceptowalny poziom;

10) miasto Lublin — gmina Lublin — miasto na prawach powiatu;

11) miernik — sposdb pomiaru stopnia realizacji zadania wraz z planowang
warto$cig do osiggniecia;

12) prawdopodobienstwo — mozliwosc¢ wystgpienia ryzyka;

13) Prezydent — Prezydent Miasta Lublin;

14) przyczyna ryzyka - zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze
spowodowac wystgpienie ryzyka lub jego istnienie;

15) ryzyko — mozliwosc¢ zaistnienia lub istnienie dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, ktore zagraza lub moze zagrazac realizacji zadan;

16) samoocena — proces majgcy na celu ocene przez pracownikoOw
funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej;

17) skutek — wptyw ryzyka na finanse, reputacje oraz realizacje zadan;

18) stanowisko pracy w departamencie — samodzielne i wieloosobowe
stanowisko pracy wchodzgce w sktad departamentu, zgodnie ze strukturg
organizacyjng Urzedu;

19) Urzad — Urzad Miasta Lublin;
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20) wiasciciel ryzyka — dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik
zatrudniony na stanowisku pracy w departamencie, dyrektor jednostki;

21) Zespot — Zespdt ds. kontroli zarzgdczej, powotany odrebnym zarzgdzeniem
Prezydenta;

22) zasady — zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

§ 2

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosSci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnoséci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzgdzania ryzykiem.

Zakres odpowiedzialnosci

§3

1. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w miescie Lublin odpowiada
Prezydent.

2. Za zorganizowanie, zgodnie z minimalnymi wymogami, wdrozenia systemu
kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych, stanowigcymi zatgcznik nr 1
do zasad oraz za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
odpowiada dyrektor jednostki.

3. Za zapewnienie funkcjonowania systemu Kkontroli zarzadczej w Urzedzie
odpowiada Prezydent.

4. Za wykonywanie kontroli zarzagdczej w komorce organizacyjnej Urzedu i na
stanowisku pracy w departamencie odpowiadajg:

1) cztonkowie Kolegium Prezydenta w szczegolnosci poprzez:

a) wykonywanie kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetencji,

b) dokonywanie oceny kontroli zarzgdczej w departamencie, zgodnie
z kwestionariuszem, o ktorym mowa w § 5 ust. 8,

c) akceptowanie celdéw i zadan jednostki organizacyjne;j,

d) przekazywanie do realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej Urzedu,
stanowiska pracy w departamencie,

e) analizowanie sprawozdan o stopniu realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej Urzedu, stanowiska pracy w departamencie i jednostki
organizacyjnej;

2) Zesp6t ds. kontroli zarzagdczej w szczegdlnosci poprzez:

a) przedstawianie Prezydentowi raportu dotyczgcego stanu kontroli zarzgdczej,

b) wyznaczanie terminu przeprowadzenia samooceny w Urzedzie oraz
okreslanie zasad jej przeprowadzania,
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c) proponowanie wnioskdéw dotyczgcych usprawniania kontroli zarzgdczej,
d) proponowanie zmian w sktadzie Zespotu;

3) dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy w departamencie (wilasciciel ryzyka) w szczegdlnosci
poprzez:

a) wykonywanie kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetencji,

b) przedktadanie cztonkowi Kolegium Prezydenta propozycji celéw i zadanh wraz
z analizg ryzyka, w terminie do konca lutego kazdego roku,

c) uzgadnianie celow i zadan nadzorowanej jednostki organizacyjne;,

d) przekazywanie nadzorowanej jednostce organizacyjnej do realizacji celow
i zadan zaakceptowanych przez cztonka Kolegium Prezydenta,

e) zarzgdzanie ryzykiem,

f) opracowanie sprawozdania z realizacji celow i zadan,

g) przekazanie cztonkowi Kolegium Prezydenta sprawozdania z realizacji celow
i zadan nadzorowanej jednostki organizacyjne;j,

h) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej, zgodnie z kwestionariuszem,
o ktérym mowa w § 5 ust. 4;

4) pracownicy Urzedu w szczegolnosci poprzez:

a) analizowanie ryzyk i informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych
ryzykach zagrazajgcych realizacji zadan stuzgcych osiggnieciu celu,

b) podejmowanie samodzielnych dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania
potencjalnych nieprawidtowosci,

c) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu uwag dotyczgcych
funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz jej usprawniania,

d) uczestniczenie w procesie samooceny.

Ocena systemu kontroli zarzadczej

§4

1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest w szczegolnosci w formie:

1) biezgcej analizy funkcjonowania komérki organizacyjnej Urzedu, stanowiska
pracy w departamencie, jednostki organizacyjnej dokonywanej przez dyrektora
komoérki organizacyjnej Urzedu, pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy
w departamencie oraz dyrektora jednostki, m. in. na podstawie:

a) oceny stopnia realizacji celéw i zadan,
b) procesu zarzgdzania ryzykiem,

c) ocen i zalecen audytu wewnetrznego,
d) ocen i zalecenh audytu zewnetrznego,
e) ocen i zalecenh kontroli wewnetrznej,
f) ocen i zalecen kontroli zewnetrznej,
g) zalecen auditu jakosci;

2) udokumentowanych wynikow samooceny, przeprowadzanej:

a) w Urzedzie kazdorazowo w terminie i na zasadach okreslonych przez
Zespot,

b) w jednostce organizacyjnej kazdorazowo w terminie i na zasadach
okreslonych przez dyrektora jednostki.
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2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, jest podstawg do sporzgdzenia kwestionariusza
i informaciji o stanie kontroli zarzgdczej, o ktérych mowa w § 5.

Informacja i kwestionariusz o stanie kontroli zarzadczej

§5

1. Dyrektor jednostki, z zastrzezeniem ust. 2 i 5:

1) w oparciu o ocene, o ktorej mowa w § 4 ust. 1, sporzadza informacje o stanie
kontroli zarzgdczej za rok poprzedni w zakresie realizowanych zadan i celéw.
Wzor informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 2 do zasad;

2) sktada informacje, o ktérej mowa w pkt 1, wraz z dotgczonymi wynikami
samooceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. B, w terminie do konca
lutego kazdego roku do dyrektora komoérki organizacyjnej Urzedu lub
pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy w departamencie,
sprawujgcych nadzér nad jednostkg organizacyjna.

2. Dyrektor jednostki nadzorowanej przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie sktada
informacje wraz z wynikami samooceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. b,
w terminie do 15 lutego kazdego roku do dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie, dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
przeprowadza analize dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie, na podstawie oceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1, oraz
informacji o stanie kontroli zarzgdczej dyrektora nadzorowanej jednostki
sporzgdza kwestionariusz o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok w zakresie
realizowanych zadan i celéw. Wzo6r kwestionariusza o stanie kontroli zarzgdczej
stanowi zatgcznik nr 3 do zasad.

5. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie:

1) na podstawie oceny, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 oraz informacji, o ktérej mowa
w § 5 ust. 2, sporzagdza informacje o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni
rok w zakresie realizowanych zadan i celéw zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
zasad;

2) przedktada informacje, o ktérej mowa w pkt 1, wraz z wynikami samooceny
do dyrektora komérki organizacyjnej Urzedu sprawujgcej nadzor w terminie do
konca lutego kazdego roku.

6. Kwestionariusz, o ktérym mowa w ust. 4, przedktadany jest do Dyrektora
Wydziatu Organizacji Urzedu w terminie do 31 marca kazdego roku.

7. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu zebrane kwestionariusze wraz z wynikami
samooceny, przekazuje w terminie do 10 kwietnia kazdego roku do czionka
Kolegium Prezydenta.

8. Czlonek Kolegium Prezydenta, w szczegdlnosci na podstawie analizy
kwestionariuszy o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 4, sporzadza
kwestionariusz o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok i przekazuje go
w terminie do 20 kwietnia kazdego roku do Dyrektora Wydziatu Organizaciji
Urzedu.
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9. Dyrektor Wydziatu Organizacji Urzedu przekazuje zebrane kwestionariusze wraz
z wynikami samooceny Zespotowi w terminie do 30 kwietnia kazdego roku.

§6

Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli do kornca marca kazdego roku przedktada do
Zespotu informacje zawierajaca:
1) ocene obszaréw objetych audytem wewnetrznym badz kontrolg w danym roku;
2) informacje o ocenach obszaréw dokonanych przez kontroleréw i audytoréow
zewnetrznych.

§7

Zespot przedstawia w terminie do 30 maja kazdego roku Prezydentowi raport
dotyczacy stanu kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wraz z oceng Dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli, o ktérej mowa w § 6.

Cele, zadania, mierniki

§8

1.W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych okredla sie cele w rocznej
perspektywie oraz zadania i mierniki.
2. Cele powinny by¢ w szczegdlnoéci zgodne z zapisami:

1) w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim;

2) regulamindw, statutow;

3) regulacji wewnetrznych okreslajgcych obowigzki.

3. Cele w szczegdlnosci powinny byc:

1) istotne, tzn. wazne z punktu widzenia zadan realizowanych przez komoérke
organizacyjng Urzedu, stanowisko pracy w departamencie, jednostke
organizacyjna;

2) precyzyjne, tzn. sformutowane w sposéb jasny, jednoznaczny;

3) spojne, tzn. powinny zapewnia¢ wzajemng zgodnos$¢ z celami zapisanymi
w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim;

4) mierzalne, tzn powinny by¢ sformutowane w taki sposodb, aby stopien ich
osiggniecia byt mozliwy do zmierzenia za pomocg miernikdw;

5) realistyczne, tzn. realne do wykonania;

6) okreslone w czasie, tzn. cele powinny uwzglednia¢ okres, w ktérym majg by¢
realizowane.

§9

. Zadania powinny wynika¢ ze sformutowanych celéw.
2. Zadania stuzgce osiggnieciu celu powinny byC scharakteryzowane
W szczegolnosci w zakresie:
1) przypisania miernikow;
2) terminu realizacji;
3) czestotliwosci pomiaru.
3. W zadaniach o duzej zlozonosci mozliwe jest wskazanie podzadan lub
konkretnych dziatan.

-
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§ 10

1. Mierniki moga by¢ zdefiniowane m. in. jako:
1) mierniki produktu, czyli miary uzyskanych efektéw;
2) mierniki rezultatu, czyli miary zadan, ktére majg by¢ osiggniete;
3) mierniki oddziatywania, czyli miary poziomu jakosci.
2. Prawidtowo skonstruowane mierniki powinny odpowiada¢ na nastepujgce pytania:
1) czy pokazujg stopien realizacji zadania;
2) czy mierzg to, na co mamy wptyw;
3) czy mamy wiarygodne dane do obliczania miernikow;
4) czy tatwo je monitorowac.

§ 11

1. Dyrektor jednostki, z zastrzezeniem ust. 2, opracowuje propozycje celow i zadan
wraz z analizg i oceng ryzyka — zgodnie z zatgcznikiem nr 4 (Cele, zadania,
mierniki, ryzyka) do zasad — i przekazuje je w terminie do 15 lutego kazdego
roku do dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, pracownika zatrudnionego na
stanowisku pracy w departamencie sprawujgcych nadzér nad jednostkg
organizacyjna.

2. Dyrektor jednostki nadzorowanej przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
opracowuje propozycje celow i zadan wraz z analizg i oceng ryzyka — zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 (Cele, zadania, mierniki, ryzyka) do zasad — i przekazuje je
w terminie do 10 lutego kazdego roku do dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie opracowuje propozycje celéw i zadan wraz z analizg
i oceng ryzyka — zgodnie z czescig | zatgcznika nr 5 do zasad (Karta zarzadzania
celami: Cele — zadania — mierniki - ryzyka) — i przekazuje je w terminie do konca
lutego kazdego roku do cztonka Kolegium Prezydenta.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie sprawujgcy nadzér nad jednostkg organizacyjng wraz
z propozycjg celdw i zadan, o ktérych mowa w ust. 3, przekazuje do czionka
Kolegium Prezydenta zatgcznik nr 4, o ktbrym mowa w ust.1.

5. Cztonek Kolegium Prezydenta przekazuje w terminie do 15 marca kazdego
roku dyrektorowi komorki organizacyjnej Urzedu, pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku pracy w departamencie do realizacji cele i zadania.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie sprawujgcy nadzor nad jednostkg organizacyjng
przekazuje dyrektorowi jednostki do realizacji cele i zadania.

7. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie przekazuje do wiadomosci do Wydziatu Organizaciji
Urzedu przyjete do realizacji cele i zadania.

Zarzadzanie ryzykiem
§12

1. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
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celow i realizacji zadan.
2. Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka;
2) analize i ocene ryzyka;
3) wskazywanie mechanizmow kontrolnych obnizajgcych wartos¢ ryzyka;
4) monitorowanie skutecznosci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

§13

1. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest w odniesieniu do realizowanych zadan
stuzgcych osiggnieciu celu.
2. W ramach analizy ryzyka:
1) wskazywane sg przyczyny ryzyka;
2) oceniane jest:
a) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
b) skutki zmaterializowania sie ryzyka wedtug kryteriow: finansowych, reputacji,
realizacji zadan;
3) wskazywany jest akceptowalny poziom ryzyka.
3. Wyniki oceny ryzyka znajdujg odzwierciedlenie w czesci | zatgcznika nr 5 do
zasad (Karta zarzgdzania celami: Cele — zadania — mierniki — ryzyka).

§ 14

1. Ocena prawdopodobienstwa dokonywana jest w skali od 1 do 4, gdzie:
1 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo niskie — istniejg uzasadnione powody by
sgdzi¢, ze zdarzenie nie wystgpi w ciggu roku,
2 — oznacza, ze zagrozenie jest niskie — istniejg uzasadnione powody by sgdzic,
ze zdarzenie wystgpi raz w ciggu roku,
3 —oznacza, ze zagrozenie jest wysokie — istniejg uzasadnione powody by
sgdzi¢, ze zdarzenie wystagpi kilkakrotnie w ciggu roku,
4 — oznacza, ze zagrozenie jest bardzo wysokie — istniejg uzasadnione powody
by sadzi¢, ze zdarzenie bedzie powtarzalne w ciggu roku;
2. Ocena skutkow dokonywana jest w skali od 1 do 4, oceniajgc nw. kryteria:
1) skutek — finanse, gdzie:
1 — oznacza znikomy wptyw na finanse, niewymagajacy podejmowania reakcji
zwigzanej z realizacjg zadania,
2 — oznacza niewielki wptyw na finanse, wymagajacy podjecia dziatan, w wyniku
ktérych zaktdcenie w realizacji zadania zostanie zneutralizowane,
3 —oznacza wysoki wplyw na finanse, ktérego zminimalizowanie wymaga
zaangazowania znaczgcego zasobu czasu lub srodkow,
4 — oznacza bardzo wysoki i trwaty wptyw na finanse;
2) skutek — reputacja, gdzie:
1 —oznacza bardzo niski wptyw — brak negatywnych reakcji zewnetrznych na
dziatania Urzedu,
2 —oznacza niski wptyw — sporadyczne, krétkotrwate sygnaty dotyczgce
pojedynczych zdarzen, niewptywajgce na wizerunek catego Urzedu,
3 — oznacza wysoki wptyw — sytuacje i zjawiska prowadzgce do zmniejszenia
zaufania w niektérych obszarach,
4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — utrata wizerunku i zaufania do Urzedu;

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 .
Numer dokumentu Mdok: 416485/12/2014 Strona7z8



3) skutek — realizacja zadan, gdzie:
1 — oznacza bardzo niski wptyw — zdarzenie nie wptywa na realizacje zadania,
2 — oznacza niski wptyw — zdarzenie utrudnia realizacje zadania,
3 — oznacza wysoki wptyw — zdarzenie wptywa na przekroczenie miernikow reali-
zacji zadania,
4 — oznacza bardzo wysoki wptyw — zdarzenie uniemozliwia realizacje zadania,
zagraza realizacji celu.
3. Wartos¢ ryzyka ustalana jest wg wzoru WR=P x (Sr¢+ Sg + S), gdzie:
WR — oznacza warto$¢ ryzyka,
P — oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
Sr— oznacza skutek — finanse,
Sr— 0znacza skutek — reputacja,
Sz— oznacza skutek — realizacja zadan.
4. Akceptowalny poziom ryzyka wyznaczany jest przez wiasciciela ryzyka
w odniesieniu do kazdego ryzyka.

§ 15

1. Dyrektor jednostki, z zastrzezeniem ust. 2, przedktada w terminie do 15 lutego
kazdego roku sprawozdanie z realizacji celéw i zadan — zgodnie z zatgcznikiem
nr 6 do zasad — do dyrektora komérki organizacyjnej Urzedu, pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy w departamencie sprawujgcych nadzor nad
jednostkg organizacyjna.

2. Dyrektor jednostki nadzorowanej przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
przedktada w terminie do 10 lutego kazdego roku sprawozdanie z realizacji
celdéw i zadan — zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do zasad — do dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie przedktada w terminie do konca lutego kazdego roku
sprawozdanie z realizacji celéw i zadan — zgodnie z czescig |l zatgcznika nr 5 do
zasad (Karta zarzgdzania celami: Sprawozdanie z realizacji celéw) — do czionka
Kolegium Prezydenta.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu, pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy w departamencie sprawujgcy nadzor nad jednostkg organizacyjng wraz ze
sprawozdaniem, o ktorym mowa w ust. 3, przekazuje do czionka Kolegium
Prezydenta sprawozdanie nadzorowanej jednostki organizacyjne;j.

5. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, dyrektor komérki organizacyjnej Urzedu,
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy w departamencie przekazuje do
wiadomosci do Wydziatu Organizacji Urzedu.

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 75/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 .
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