Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 19/2022

Instrukcja realizacji procesu zarzadzania ryzykiem w Panstwowej Wyzszej

Szkole Zawodowej w Glogowie

Instrukcja zawiera dwa katalogi: (1) katalog przyktadowych czynnikow ryzyka oraz (2)
katalog przyktadow mechanizmow kontrolnych, ktére moga ulatwi¢ identyfikacje oraz
zarzadzanie ryzykiem na uczelni. Poszczegdlne elementy katalogow sg typowe
1 wykorzystywane na innych uczelniach, a takze specyficzne dla Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie. Instrukcja jest merytorycznym uzupelieniem ,,Zarzgdzenia
o Kontroli Zarzgdczej na PWSZ w Glogowie” oraz ,,Zarzgdzenia o ldentyfikacji i Zarzgdzaniu
Ryzkiem na PWSZ w Glogowie”.

Katalog przykladowych czynnikow ryzyka
Czynnik ryzyka Przyktad

Czynniki ryzyka finansowego v' Niski jest budzet w stosunku do zidentyfikowanych,
zaakceptowanych potrzeb i realizowanych zadan;

v' Wystepuje utrata lub odczuwalne ograniczenie istotnego,
dostgpnego zrodla finansowania dziatalnoSci;

v’ Nastgpita potrzeba zwrotu $rodkow z tytutu nieprawidtowosci
w rozliczaniu wsparcia finansowego;

v' Wystgpita utrata zdolno$ci do terminowego regulowania
zobowigzan przez PWSZ w Glogowie;

v’ Jest obowigzek uregulowania kwot finansowych (pienigznych)
tytutem odszkodowan, kar finansowych, odsetek karnych,
kosztow procesowych i innych;

v' Wystapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

v’ Wystapito zacigganie zobowigzan bez upowaznienia lub
przekroczenia zakresu posiadanego upowaznienia;

v Nastgpita utrata $rodkéw na realizacje zadan i przyjetych
projektow;

v’ Wystgpit wzrost wydatkow czy kosztow prowadzonej
dzialalnosci;

v Niewystarczajace jest zabezpieczenie srodkow finansowych na
realizacje umow;

v' Brak jest odpowiedniej weryfikacji warunkéw finansowych
w zawieranych umowach;

v' Brak jest lub wystepuje nieskuteczna weryfikacja/autoryzacja
prowadzonej dokumentacji ksiggowej;

v’ Wystagpity bledy w rejestrowaniu transakcji w systemie
finansowo-ksiggowym na uczelni;

v" Dostrzezono bledy w opisie transakcji na dokumentach

ksiegowych;
Czynniki ryzyka v’ Brak jest lub niejasno zostata przypisana odpowiedzialno$¢ za
organizacyjnego realizacj¢ danych celow i zadan;

v' Zupelny brak lub nieodpowiednie jest do rzeczywistosci
planowanie realizacji zadan;

v’ Zupelny brak lub nieskuteczne sg zasady zarzadzania ryzykiem
operacyjnym;

v Niejasno okre$lone zostaty standardy pracy oraz realizowanych
zadan;

v' Niejasne jest lub wystgpit brak priorytetow realizowanych
zadan;




Nieefektywna 1 nieskuteczna jest organizacja realizacji zadan,
atakze wystapito nierownomierne obcigzanie pracownikow
okreslonymi obowigzkami;

Wystapil brak lub nieefektywne jest monitorowanie realizacji
zadan, w tym niezapewnienie zaleznego audytu (kontroli);
Woystapit brak zastgpowalno$ci pracownika w czasie jego
nieobecnosci;

Wystapil brak zasad i procedur zapewnienia cigglosci dziatania
na poziomie operacyjnym;

Wystapil brak lub niejasna jest misja oraz wizja uczelni;
Wystapil brak zasad zarzadzania zmianami i zarzadzania
w warunkach gwaltownych turbulenc;ji;

Wystapit brak lub niedostosowanie do rzeczywistosci planow
dhugo- i krétkoterminowych;

Wystapil brak lub nieskuteczne sg zasady zarzadzania réznymi
rodzajami ryzyka;

Wystapil brak lub niewystarczajacy jest nadzor nad realizacja
umow;

Czynniki ryzyka zasobéw
ludzkich

Nieobsadzone sa stanowiska pracy (wakaty);

Pojawiaja si¢ trudnos$ci w pozyskiwaniu pracownika w formie
rekrutacji;

Nastapito odejscie  kluczowych pracownikéw/pracownika
Z pracy;

Brak jest pelnej zastepowalnosci personalnej na kluczowych
stanowiskach;

Brak jest planow sukcesji zawodowej i na kluczowych
stanowiskach pracy;

Wystapily niewystarczajace umiejetnosci lub doswiadczenie
pracownikow;

Pojawito si¢ niezadowolenie pracownikow z warunkow
zatrudnienia i realizowanej pracy;

Wystapil brak lub niewystarczajaca jest liczba szkolen dla
pracownikow;

Pojawiaja si¢ konflikty w relacjach miedzy pracownikami i/lub
miedzy pracownikami a przetozonymi;

Nieréwne jest traktowanie pracownika w  zwigzku
z wykonywanymi zadaniami niezaleznie od powodu tego
traktowania;

Pojawito si¢ zachecanie do nierownego traktowania pracownika
w zwiazku z wykonywaniem zadan niezaleznie od powodu tego
traktowania;

Pojawilo si¢ molestowanie pracownika w  zwigzku
z wykonywaniem zadania, polegajace na naruszeniu godnosci,
ponizaniu lub upokorzeniu;

Pojawilo si¢ molestowanie seksualne, polegajace na
nieakceptowalnym przez pracownika zachowaniu o charakterze
seksualnym, majacy charakter fizyczny, werbalny lub
pozawerbalny;

Wystapito naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu
pracy oraz w zwiagzku z wykonywana praca;

Czynniki ryzyka infrastruktury i
systemow informatycznych

Pojawit si¢ brak lub niewystarczajgce sg informacje na temat
ilosci zasobow sieci i sprzetu teleinformatycznego na uczelni;
Brak jest lub nieregularne sg przeglady stanu technicznego
i sprzetu teleinformatycznego na uczelni;

Brak jest lub nieregularne sa przeglady obiektow i mienia
uczelnianego;

Brak jest lub nieregularnie wystepuje fizyczne zabezpieczenie
mienia przed niekorzystnymi zdarzeniami losowymi Iub
awariami;




Brak jest lub nieregularne sa przeglady stanu technicznego
i sprzetu teleinformatycznego w kontekscie zdarzen losowych
lub awarii,

Wystapil brak lub nieaktualna jest inwentaryzacja stanu i ilosci
obiektow infrastruktury i mienia;

Wystapil brak lub nieaktualna jest inwentaryzacja stanu sieci
i sprzgtu teleinformatycznego na uczelni;

Pojawil si¢ brak lub niewystarczajace jest zabezpieczenie
dostepu do obiektow lub mienia uczelnianego;

Brak jest przypisania jednoznacznej wlasno$ci mienia
powierzonego pracownikom do wykorzystania dla celow
stuzbowych;

Brak jest okreslonej lub skutecznej formy nadzorowania zasad
korzystania przez pracownikow z aktywow 1 mienia uczelni;
Wystapit brak regularnych remontéow i konserwacji majatku
(sprzetu) uczelni;

Brak jest zasad zwrotu i rozliczania mienia powierzonego
pracownikom;

Brak jest lub niejasne s3 zasady zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikom lub innym osobom, w zwigzku z korzystaniem
z aktywoOw i mienia uczelni;

Wystapil brak mozliwosci prowadzenia dziatalno$ci w obecnej
lokalizacji;

Brak jest plandw ochrony krytycznej infrastruktury i/lub
planéw ciagtosci dziatania;

Brak jest planow ciaglosci funkcjonowania mienia (sprzgtu)
uczelni lub odstapienia od ich aktualizacji;

Czynnik ryzyka
bezpieczenstwa informacji

Wystapil brak lub niejasne sa zasady/polityki zarzadzania
bezpieczenstwem informacji na uczelni;

Pojawit si¢ brak lub nieregularne sg przeglady zasad/polityki
zarzadzania bezpieczenstwem informacji na uczelni;

Wystapit brak lub niejasno sa przypisane zakresy
odpowiedzialno$ci w zakresie bezpieczenstwa informacji na
uczelni;

Brak jest lub niejasno s3 okreslone zasady zachowania
poufnosci informacji gromadzonych i przetwarzanych przez
pracownikow uczelni;

Pojawil si¢ brak lub niejasno zostaly okreslone zasady
zachowania poufnosci informacji przez podmioty zewnetrzne,
na przyktad w zwiazku z realizowanymi umowami;

Brak jest lub niejasno zostaly okreSlone zasady obiegu
dokumentacji wewnatrz uczelni;

Wystapil brak lub niejasno sa okreslone zasady kontaktowania
si¢ pracownikow z podmiotami zewne¢trznymi, w tym
korzystania przez pracownikéw z mediow spoteczno$ciowych
w ramach realizowanych zadan;

Pojawil si¢ brak zabezpieczenia/inwentaryzacji miejsca
przechowania i no$nikow informacji na uczelni;

Wystapil brak lub niejasne sg zasady udzielania informacji
podmiotom zewnetrznym;

Pojawil si¢ brak lub nieregularne jest archiwizowanie
informacji;

Woystapit brak Iub niejasne sg zasady dostgpu uzytkownikow do
sieci teleinformatycznej, w tym rejestracji, udzielania
przywilejow, zarzadzania hastami oraz odbioru praw;

Pojawit si¢ brak Ilub niewtasciwa jest ochrona przed
nieautoryzowanym dostgpem do systemow operacyjnych;
Wystapil brak lub niewlasciwa jest ochrona przed
nieuprawionym dostgpem do informacji w aplikacji, w tym luki
w uzytkowanych systemach;




Brak jest lub niejasne, w tym nieaktualne sa zasady pracy przy
przetwarzaniu mobilnym i na odlegltos¢;

Wystapit brak lub niewlasciwa jest ochrona przed
dokonywaniem nieuprawnionych zmian informacji w
systemach i/lub aplikacjach;

Pojawit si¢ brak lub niewlasciwa jest ochrona bezpieczenstwa
plikéw systemowych;

Wystapil brak lub niejasne sa zasady zarzadzania incydentami
w zakresie bezpieczenstwa;

Wystapil brak dziatania lub dziatanie z op6znieniem w sytuacji
wystapienia incydentow bezpieczenstwa teleinformatycznego;
Wystapit brak lub niewystarczajace jest zapewnienie wsparcia
teleinformatycznego w zawieranych umowach serwisowych;
Wystapil brak zapewnienia ciaglosci dziatania systemow
teleinformatycznych;

Pojawil si¢ brak lub niewystarczajace sa zabezpieczenie
dostegpu do sieci i sprzgtu teleinformatycznego przez
pracownikow i uczelnig;

Wystapit brak lub nieskuteczna jest ochrona antywirusowa lub
brak jest ochrony przed dziataniami hackerskimi;

Wystapil brak lub nieregularne jest tworzenie kopii zapasowych
informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych;
Wystapil brak lub niejasne s3 zasady uzywania przez
pracownikow uczelnianych no$nikoéw informatycznych;
Wystapil brak lub niejasne sg zasady ochrony dokumentacji
systemow teleinformatycznych;

Czynnik ryzyka naruszania
danych osobowych

Wystgpit brak lub nieaktualna jest polityka/procedury
przetwarzania danych osobowych;

Wystepuje niepelny zakres regulacji zabezpieczajacych
przetwarzania danych osobowych;

Wystapil brak lub nieaktualne sg procedury postgpowania
W sytuacji naruszania ochrony danych osobowych;

Wadliwe jest powotanie lub wystepuje brak inspektora ochrony
danych osobowych;

Wystapil brak lub niewystarczajace s3 zasoby do realizacji
zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

Nastapito naruszenie niezaleznosci inspektora ochrony danych;
Wystapil brak lub niewystarczajace sg zasoby do realizacji
zadan inspektora ochrony danych osobowych;

Pojawito si¢ przetwarzanie danych w sytuacji braku lub
niejasno wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych;
Wystapil brak lub niewystarczajacy jest nadzoér nad umowami
przetwarzania danych osobowych;

Wystapil brak lub niewystarczajaco uzasadniona jest podstawa
przetwarzania danych osobowych;

Wystapil brak lub niejasne sa cele przetwarzania danych
osobowych;

Wystapit brak lub niska jest jako$¢ procesu oceny przetwarzania
danych osobowych;

Wystapit brak lub niekompletne jest rejestrowanie czynnosci
przetwarzania danych osobowych;

Wystgpit brak lub niewystarczajace i nieadekwatne jest
zarzadzanie ryzykiem przetwarzania danych osobowych;
Wystgpit brak lub niewystarczajaca i nieadekwatne jest
zarzadzanie danych osobowych chronionych domyslnie Iub na
etapie projektowania;

Pojawit si¢ brak, niepelna lub nierzetelna jest ocena zakresu
i skutkow przetwarzania danych osobowych;

Wystapit brak lub nierzetelne jest prowadzenie rejestru
naruszen ochrony danych osobowych;




Nastapito zaniechanie zawiadomienia o naruszeniu danych
osobowych uprawnionych;

Czynnik ryzyka wizerunku v Wystapit brak lub niejasne sg zasady zarzadzania wizerunkiem
organizacji oraz kontaktowania si¢ z mediami 1 opinig
publiczna;

v Wystapil brak lub nierzetelna jest weryfikacja zewngtrznych
podmiotéw wspotpracujacych;

v' Wysoka jest wrazliwo$¢ polityczna prowadzonej dziatalnosci;

v' Pojawitly sie skargi na pracownikow od podmiotow
zewngtrznych;

v' Pojawito  sie = podejmowanie na  uczelni  dziatan
nieakceptowalnych spotecznie, etycznie lub prawnie;

v Nieakceptowana spotecznie, etycznie lub prawnie jest
dziatalnosci pracownikow uczelni pod jej szyldem;

Czynnik ryzyka prawnego v' Wystgpil brak lub ograniczony jest dostep do informacji
o zmieniajacych si¢ przepisach prawa;

v' Pojawia sie¢ duza liczba niejasnych przepisow prawa,
wymagajacych dodatkowej interpretacji;

v' Wystgpit brak lub ograniczony jest dostep do ushug czy
wsparcia prawnego;

v Wystgpit brak lub niejasne sg regulacje wewnetrzne (wymagaja
dodatkowych interpretacji);

v' Nadmierna jest liczba regulacji wewnetrznych powodujgca
nieefektywne dziatanie i szum informacyjny;

v Rosngca jest liczba naruszen regulacji wewnetrznych;

v' Pojawiajg si¢ dzialanie bez lub z naruszeniem odpowiedniej
podstawy prawnej;

v" Rosngca jest liczba naruszen prawa zewngtrznego;

v Rosngca jest liczba spraw lub pozwéw sgdowych;

v" Rosngca jest liczba przegranych spraw sagdowych;

v Wystgpil brak uzasadnienia zawarcia umowy z punktu widzenia
realizacji celow i zadan projektu lub uczelni;

v’ Wystgpit brak lub niewystarczajgca jest weryfikacja
kontrahenta (wykonawcy umowy);

v' Wystgpil brak lub niewystarczajgce jest zabezpieczenie
interesO6w prawnych organizacji w zawartej umowie;

v' Brak jest spelienia w umowie wymogoéw wynikajgcych
z przepisOw obowigzujacego prawa lub wymagan;

Czynnik ryzyka zewnetrznego v' Pojawit si¢ konflikt interesow przy realizacji zadan, ktory
wplywa na podejmowane decyzje;

v Pojawito sie przekupstwo (korupcja), polegajace na oferowaniu
lub przyjmowaniu fapowek;

v' Pojawito si¢ przyjmowanie lub oferowanie dowoddéw
wdzigcznosci  (prezentéw), celem uzyskania osobistych
korzysci;

v' Wystgpito wymuszenie korzy$ci w celu ujawnienia poufnych
informacji lub podjecia decyzji skutkujacej korzyscig dla
podmiotu lub osoby spoza organizacji;

v' Pojawity sie wplywy/naciski zewnetrzne na pracownikow
PWSZ w Glogowie;

v' Pojawito si¢ dzialanie lub zaniechanie dzialania, zwigzane
z wykorzystaniem stanowiska stuzbowego zajmowanego przez
pracownika PWSZ w Glogowie, wypeiajace znamiona
korupcji;

v' Pojawito  si¢  kumoterstwo i  nepotyzm  zwigzane
z faworyzowaniem, oparte na nieformalnych lub rodzinnych
powiazaniach;

v' Wystepuje nierzetelne przeprowadzenie i dokumentowanie

odbioréw realizowanych zadan inwestycyjnych, robdt, ustug
1 dziet;




Wystepuje przeprowadzenie i dokumentowanie postepowan
o0 udzielenie zaméwien publicznych w sposob nierzetelny oraz
z naruszeniem obowiazujacych przepisoOw prawa;

Wystapit brak lub stabo$¢ kontroli;

Pojawita si¢ kradziez ptatnosci wynikajacych z wystawionych
faktur zanim zostang ujete w ksiggach i rejestrach organizacji;
Pojawily si¢ niezasadne wydatki wynikajace z faktur za fikcyjne
towary lub ushugi, zawyzone faktury lub faktury za wydatki
osobiste;

Wystepuje falszowanie dokumentacji;

Pojawily si¢ nieuzasadnione zwroty kosztow zwigzane
z fikcyjnymi lub zawyzonymi wydatkami stuzbowymi;
Wystepuje przechowywanie Iub fatszowanie ptatnosci
dokonywanych droga elektroniczna;

Niewlasciwe jest wykorzystanie, w celach prywatnych,
zasobow niepieni¢znych pozostawionych pracownikowi do
jego dyspozycji;

Nastgpita  kradziez zapasow lub innych  aktywow

niepieni¢znych;

Katalog przykladéw mechanizméw kontrolnych

mozliwych do podjgcia przez poszczegodlne
osoby.

Lp. Standard Zalecenia jakoSciowe Przyklady zalecanych
praktyk

1. | Ewidencja Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej stworzenie wykazu
dokumentacji obejmuje wszystkie procedury wewnetrzne, regulacji prawnych,
systemu k9ntroli instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace archiwizacja akt spraw,
zarzadczej zakres obowigzkOw, uprawnien i uporzadkowane zapisy

odpowiedzialnosci pracownikow i inne w systemach
dokumenty wewnetrzne oraz rejestr informatycznych sg
obowiazujacych przepisdéw wewnetrznych; stosowane,
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej skladanie pisemnych
jest dostepna dla wszystkich osob, ktorym jest potwierdzen
niezbedna; wykonanych
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej weryfikacji,
jest systematycznie aktualizowana. zatwierdzen
i stosowania
mechanizmo6w kontroli
jest stosowane.

2. | Monitoring Wprowadzenie nadzoru nad wykonywaniem instruktaz
wykonywanych zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i stanowiskowy dla
zadan skutecznej realizacji, z uwzglgdnieniem pracownikow jest

wlasciwego sposobu podzialu zadan i realizowany,
odpowiedzialnosci oraz zakresu decyzji weryfikacja

i zatwierdzanie
poszczegodlnych dziatan
ma miejsce,
informacja zwrotna od
przetozonego do
pracownika o sposobie
wykonania zadania jest
przekazywana,
wykorzystywane sa
praktyki okreslone

w standardach
obejmujacych cele




i zarzadzanie ryzykiem
oraz monitorowanie
1 ocena.

Zabezpieczenie
ciaglosci
dzialania uczelni

Wdrozenie mechanizmoéw kontrolnych
zapobiegajacych zdarzeniom, ktére moga
spowodowa¢ zatrzymanie dziatalnosci uczelni
— w ramach przeprowadzonej analizy ryzyka
nalezy rowniez uwzglednié tego typu
zdarzenia;

Zostaly wskazane osoby zastgpujace kazdego
z pracownikoéw w przypadku jego
nieobecnosci;

Zostaly wskazane osoby zastgpujace
poszczegolne osoby zarzadzajace podczas ich
nieobecnosci;

Opracowany zostal plan bezpieczenstwa na
wypadek przerw w dziataniu systemow
informatycznych.

procedury ciaglosci
dziatania sg okreslone,
procedury/plany
zastgpstw sa
przygotowane,

plany dziatalnosci
systemow
informatycznych sg
opracowane,
tworzenie kopii
zapasowych jest
obowigzkiem,

zapisy w umowach

z dostawcami energii,
medidéw, ustug
informatycznych

i teleinformatycznych
3 sprecyzowane.

Ochrona Dostep do zasobow maja jedynie procedury zapewnienia
zasobow upowaznione osoby; Jakosci istnieja,
(nieﬁn.ansowych) Okreslono odpowiedzialno$¢ kierujagcym procedury
uczelni komérkami organizacyjnymi i pozostatym cyberbezpieczenstwa sg
pracownikom za zapewnienie ochrony okreslone,
i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki; procedury zarzadzania
Weryfikowanie czy dostgp do bezpieczenstwem
poszczegolnych zasobow, w tym m.in. do informacji istnieja,
danych osobowych jest limitowany oraz polityki i procedury
przypisany do wlasciwych osob, bezpieczenstwa
z uwzglednieniem wynikéw analizy i oceny teleinformatycznego
ryzyka w tym zakresie; istniejg i sg znane,
Zapewnione zostalo bezpieczenstwo fizyczne procedury ochrony
obiektow, w tym przeciwpozarowe; danych osobowych sg
Istnieja i s stosowane zasady BHP. bezwzglednie
stosowane,
instrukcja
bezpieczenstwa
przeciwpozarowego
istnieje i obowiazuje,
procedury BHP sg
znane 1 aktualizowane,
procedury ochrony
informacji prawnie
chronionych sa
stosowane.
Procedury Zaciaganie zobowiazan w granicach plany finansowe
kontroli okreslonych w planie finansowym; istnieja,
dotyczz‘;‘ce Ustalenie limitow do podejmowania decyzji polityka rachunkowosci
operaqjt . finansowych i gospodarczych przez jest stosowana,
gospodarczych i upowaznione osoby; instrukcja obiegu
finansowych ’

dokumentacji




Rzetelne i pelne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych

i gospodarczych;

Wielokrotna weryfikacja operacji
finansowych i gospodarczych;

Zatwierdzane (autoryzacja) operacji
finansowych i gospodarczych przez
Rektora/Kwestora lub przez osoby
upowaznione;

Weryfikacja wykonawcy, dostawcy oraz
kontrahenta pod katem wykonalno$ci umowy
oraz zabezpieczenia przed ryzykiem korupcji
jest stosowana;

Konsekwentne opiniowanie projektow umow
przez radce prawnego;

Stosuje si¢ ograniczenie stosowania ptatnosci

finansowo-ksi¢egowej
istnieje i obowigzuje,
procedury windykacji
i egzekucji naleznosci
sa wykorzystywane,
procedury rozliczania
delegacji stuzbowych
jest stosowana,
procedury udzielania
zamowien publicznych,
w tym weryfikacji
kontrahentow sg
konsekwentnie
wykorzystywane,
wykaz zawieranych
umow istnieje,

gotowkowych w zwiazku z wykonywanymi na biezaco
operacjami finansowymi. aktualizowany jest
system finansowo-
ksiggowy.
Procedury Mechanizmy stuzace zapewnieniu standardy budowy
kontroli bezpieczefistwa danych i systemow i rozwoju infrastruktury
dotycza!ce informatycznych, obejmujg m.in. sieciowej jest
§ystem0w mechanizmy kontroli dostepu do zasobow przestrzegany,
informatycznych informatycznych, majace na celu ich ochrong wykaz
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg licencjonowanego
lub ujawnieniem; oprogramowania

Stosowane jest licencjonowanie i regularne
aktualizowanie wykorzystywanego
oprogramowania komputerowego;

Istnieja mechanizmy kontroli stosowanego
oprogramowania systemowego;

Stan infrastruktury sieciowej jest adekwatny
do potrzeb uczelni;

Dokonuje si¢ regularnych audytow systemow
informatycznych.

i aplikacji istnieje,
praktyki z obszaru
standardu ochrony
zasobOw sg stosowane.




