Fn.3251.1.67.2018.1C

Szydtowiec, 20 listopada 2018 .

Regionalna Izba Obrachunkowa
w Warszawie

ul. Koszykowa 6 a

00-564 Warszawa

Dot: WK.510.82.2018

Odpowiadajac na pismo z dnia 16 pazdziernika 2018 r. nr WK.510.82.2018 przesytam informacje
dotyczaca sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.

W chwili obecnej trwa usuwanie uchybien w pracy organéw gminy i funkcjonowaniu jednostek
organizacyjnych Gminy Szydiowiec wskazanych w protokole kontroli oraz w zaleceniach pokontrolnych
zawartych w wyzej wymienionym pismie.

Realizacja omawianych zalecen przedstawia sie nastgpujaco:

1. Stwierdzono:
Niepowotanie zastgpcy Burmistrza.
Odpowiedz:
Realizujac postanowienia art. 26a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zmianami) oraz zapisy Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu powolanie Zastgpcy Burmistrza nastapi w 2019 r.

2. Stwierdzono:
Nieopisanie szczegétowych zasad ewidencji na koncie pozabilansowym 976 - ,,Wzajemne rozliczenia
miedzy jednostkami”, dotyczacych wylaczen wzajemnych i rozliczen, stosowanych przy sporzadzaniu
facznego sprawozdania finansowego jednostek budzetowych.
Odpowiedz:

Polityka rachunkowosci Gminy Szydlowiec oraz jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Szydlowcu
zostanie uzupelniona i zaktualizowana przy najblizszej jej zmianie. Opis konta pozabilansowego 976 —
» Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” zostanie uszczegdtowiony o zasady ewidencji ksiegowej
na tym koncie. Prawdopodobny termin dokonania stosownych zmian to I kwartat 2019r.

Celem prawidiowej ewidencji zdarzen na powyzszym Koncie Jednostka na biezaco postuguje
si¢ "Komentarzem do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych

oraz dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” autorstwa Marii Augustowskiej i Wojciecha
Rupa.

3. Stwierdzono:
Wprowadzenie zarzadzeniem Nr 103/09 Burmistrza z dnia 31 grudnia 2009 roku instrukcji
inwentaryzacyjnej dla Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz zarzadzeniem Nr 104/09 z dnia

31 grudnia 2009 roku zasad wyptaty zaliczek dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy.



Odpowiedz:

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, kazda jednostka organizacyjna posiada wlasna, odrgbng instrukcje
inwentaryzacyjna, dostosowang do charakteru dziatalnosci swojej jednostki.

Na rok 2019 planowane jest zaktualizowanie Polityki rachunkowosci, uwzgledniajacej m.in.

wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostki Urzad Miejski oraz zasady wypflat zaliczek dla
pracownikéw Urzedu Miejskiego.

4. Stwierdzono:
Wykonanie kasowe dochodéw budzetu z tytulu subwencji, dotacji i udzialéw w podatkach,
przekazywanych Gminie przez Ministerstwo Finanséw i urzedy skarbowe, ksiggowano w budzecie na
kontach Wn ,,133 — rachunek budzetu i Ma ,,901- dochody budzetu”. Wymienione dochody budzetu,
stanowigce przychody Urzedu Gminy —jednostki budzetowej, ksiggowano rownoczesnie na kontach Wn
,,130 rachunek biezgcy jednostki budzetowej i Ma 720 przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.
Odpowiedz:

Dochody budzetu z tytutu subwencji, dotacji i udziatéw w podatkach, przekazywanych Gminie przez
Ministerstwo Finansow zostang od nowego roku obrotowego, tj. od 2019 ksiegowane w Jednostce Urzad
Miejski na kontach Wn 800 — fundusz jednostki i Ma 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

5. Stwierdzono:
Nieustalenie w wewnetrznych uregulowaniach prawnych dotyczacych zasad (polityki) rachunkowos$ci
podziatki klasyfikacji wydatkow budzetowych dla statego zapasu gotowki w kasie, przeznaczonego na
wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscig jednostki.
Odpowiedz:

Polityka rachunkowosci Gminy Szydtowiec oraz jednostki budzetowej — Urzad Miejski w Szydtowcu
zostanie uzupetniona i zaktualizowana o uregulowania dotyczace podziatki klasyfikacji wydatkéw
budzetowych dla statego zapasu gotéwki w kasie, przeznaczonego na wydatki zwigzane z biezgcy
dziatalnoscig jednostki. Prawdopodobny termin dokonania stosownych zmian to I kwartat 2019r.

6. Stwierdzono:
Nieprawidtowe prowadzenie raportéw kasowych skutkujace niezgodnoscia pomigdzy biezacym stanem
gotowki w raporcie a stanem ksiggowym Wn ,,101 — Kasa”.
Odpowiedz:
Réznice pomigdzy biezgcym stanem gotowki w raporcie a stanem ksiggowym konta Wn 101 — Kasa

wynikajg z przeoczenia kasjera. Kasjer zostal pouczony i zobowigzany do prawidlowego prowadzenia
raportow kasowych.

7. Stwierdzono:
Bledne ksiegowanie na koncie ,,202 — rozrachunki z odbiorcami” naleznosci dlugoterminowych,
roziozonych na raty a dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego we wiasnos¢ oraz
sprzedazy nieruchomosci, na koncie ,,221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” naleznosci
z tytutu kar od wykonawcéw robdt i ustug, na koncie ,226- naleznosci diugoterminowe”,
zahipotekowanych w 2017 roku naleznosci budzetowych.
Odpowiedz:
Od nowego roku obrotowego, tj. od stycznia 2019r. nastapi zmiana ksiggowan nastgpujacych naleznosci:
- nalezno$ci dlugoterminowe rozlozone na raty ksiggowane beda na koncie 226 — naleznosci
dlugoterminowe,
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- naleznosci od wykonawcow robot i ustug z tytutu naliczonych kar i odszkodowan ksiegowane bedg na
koncie 201 — Rozrachunki z dostawcami,

- zahipotekowane naleznodci z tytutu podatkéw ksiggowane bedg na koncie 221 — Naleznosci budzetowe.

8. Stwierdzono:
Zaewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych 2017 roku dwoéch faktur, wystawionych przez
wykonawcow robot inwestycyjnych w 2018 roku, z terminem sprzedazy/wykonania w I 1 II 2018 roku
na tgczng kwote: 799.715,36 zt.

Odpowiedz:

Dwie faktury wystawione przez wykonawcow zadan w 2018 roku z terminem sprzedazy i wystawienia
dokumentu w 2018r.zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowych roku 2017 w zwigzku z art.
6 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r.0 rachunkowosci (Dz.U. z 2018r. poz. 395 ze zm) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017r. poz. 1911).
Zgodnie z os$wiadczeniem wykonawcy Inzynieria Wodna s.c. Konskie Ryszard Herman, Leszek
Dzwonek, Zbigniew Duran z siedzibg 26-220 Konskie, ul. Lazienna 13/21, 90% robét budowlanych
objetych faktura nr 01/02/2018 z dnia 06.02.2018r. zostalo wykonanych w 2017r. natomiast 10 %
wartosci brutto faktury zrealizowano w roku 2018 . Na podstawie protokotu odbioru robédt oraz
o$wiadczenia wykonawcy 90% zrealizowanych prac zaewidencjonowano do roku 2017 wedtug zapisu
080/201 oraz 640/490. w kwocie 602 407,22 zt , natomiast wykonane prace w 2018 roku zaksiegowano
na kontach 080/201 do roku 2018 w kwocie 225 587,03 z1.
Faktura nr 01/01/2018 z dnia 15.01.2018r. na kwotg 130 374,00 zt zostata ujeta w ksiegach na kontach
080/201 oraz 640/490 z uwagi na okres wykonania robdt budowlanych, ktore zostaly zgodnie
z protokotem odbioru robdt zrealizowane w roku 2017.
W ksiggach rachunkowych jednostki uznano, iz nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajgce na jej
rzecz przychody i obcigZajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Dla zapewnienia wspéimiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow
danego okresu sprawozdawczego zaliczono koszty dotyczace przysztych okresow oraz przypadajgce na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

9. Stwierdzono:
Nieewidencjonowanie na koncie ,,981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” planowanych
wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku.
Odpowiedz:
Od roku 2018 prowadzona jest ewidencja ksiggowa na koncie 981. Konto to stuzy do ewidencji kwot

ujetych w planach finansowych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

10. Stwierdzono:
Btedne ujecie w sprawozdaniu Rb-N — jednostkowym budzetu i Urzedu o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych — sporzadzonego wg stanu na koncie IV kwartatu 2017 roku:
- naleznosci dilugoterminowych w kwocie: 43.949,41 zh., dotyczacych oprocentowanej sprzedazy
nieruchomosci roztozonej na raty oraz przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci platnego w oprocentowanych ratach, w poz. N.5 — pozostate naleznosci zamiast w pozycji
w poz. N.2. - pozyczki.
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- depozytéw na zadanie niezgodnie z zasadami ich prezentacji w poz. N.3.2. Kwota depozytow na koncie
2017 roku wynosifa: 3.628.945,64 zt., w sprawozdaniu wykazano kwotg: 3.610.773,27 zt.

Odpowiedz:
Od 1II kwartatu 2018 roku do sprawozdania Rb-N wprowadzane sg dane zgodnie z zasadami ich
prezentacji.

11. Stwierdzono:
Bledne ewidencjonowanie wadiéw wplaconych przez wykonawcéw robdét w budzecie — organie
finansowym na kontach 139/240 i wykazanie ich w bilansie z wykonania budzetu.
Odpowiedz:
W ksiegach Urzedu Miejskiego ewidencja wadiow prowadzona jest na kontach Wn-139 i Ma - 240.
W roku 2018 dane wykazywane sg tylko w sprawozdaniach finansowych Urzedu.

12. Stwierdzono:
Nieprawidlowe ewidencjonowanie operacji zwigzanych z odpisem aktualizujgcym naleznosci sporne i
watpliwe.
Odpowiedz:
Operacje zwigzane z odpisem aktualizujagcym naleznosci sporne i watpliwe w roku biezacym ujmowane
sg zgodnie z zapisami ustawowymi. W roku 2018 utworzone odpisy ksiggowane sg na kontach 761/290.

13. Stwierdzono:
Wykazanie w bilansie Urzedu stanu dokonanych odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Odpowiedz:
W aktywach bilansu wykazywana jest warto$¢ ksiggowa poszczegolnych sktadnikéw aktywdw
skorygowana o odpisy aktualizujace naleznosci. Zobligowano pracownikéw do przestrzegania zasad
prawidtowego przygotowywania materiatlow do sprawozdar.

14. Stwierdzono:
W bilansie skonsolidowanym, sporzgdzonym za 2017 rok niedokonanie wytaczen po stronie aktywow
i pasywow kwot, ktére byly wykazane w bilansie organu i w bilansie Urzedu. Zawyzenie aktywow
i pasywow bilansu skonsolidowanego o kwotg 19.696,00 zt.
Odpowiedz:
W trakcie kontroli korekta bilansu skonsolidowanego zostala sporzadzona i przekazana do Regionalne;
Izby Obrachunkowej w Warszawie w dniu 23 lipca 2018

15. Stwierdzono:
Na arkuszach spisu z natury obejmujacych srodki trwate i pozostate $rodki trwate, przerabianie kwot
w sposdb niedopuszczalny prawem i bez podpisu osoby dokonujacej tych poprawek.
Odpowiedz:
Stwierdzone w zapisach bledy poprawiane sg na biezgco poprzez skreslenie dotychczasowej tresci
i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty. Pracownicy zostali pouczeni i przestrzegaja w/w zasad.

16. Stwierdzono:
Nieprawidtowo przeprowadzono inwentaryzacje gruntéw za 2017 rok, droga poréwnania danych
wynikajgcych z ewidencji ksiggowej z gminnym zasobem nieruchomosci. Cztery nieruchomosci
gruntowe, wystepujace w ewidencji ksiggowej konto ,,011 — grupa ,,0” nie posiadaly odzwierciedlenia
w gminnym zasobie nieruchomosci.



Odpowiedz:
W roku 2018 doprowadzono do zgodnosci stanu gruntéw wynikajacy z gminnego zasobu nieruchomosci
z ewidencja ksiggowa Urzedu.

17. Stwierdzono:
Z przyjetych zasad (polityce) rachunkowosci, dotyczacych prowadzenia kont ksigg pomocniczych,
kierownik jednostki nie okreslil rodzaju materiatéw, w stosunku do ktorych nie prowadzi sie w Urzedzie
ewidencji ilosciowo - wartosciowej a wartos¢ zakupu odpisuje si¢ w koszty w dniu ich zakupu.
Odpowiedz:
Zasady wyceny zapasu na koniec roku i jego ewidencji zostang okreslone w I kwartale 2019 roku,

poprzez aktualizacj¢ Polityki rachunkowosci Gminy Szydlowiec oraz jednostki budzetowej — Urzad
Miejski w Szydtowcu.

18. Stwierdzono:
Prowadzenie ewidencji podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb prawnych na jednym
koncie.
Odpowiedz:
W roku 2018, na biezaco tworzone sg odrgbne konta na podatek rolny, le$ny i od nieruchomosci dla 0séb
prawnych, tak aby od stycznia 2019r. cata ewidencja byta prawidtowo prowadzona.

19. Stwierdzono:
Na kwitariuszach przychodowych przekazanych inkasentowi ujawniono dane dotyczace podatnikow:
imig i nazwisko, adres, wysokos¢ rat podatku, wysokos¢ zalegtodci oraz odsetek od zaleglosci.
Odpowiedz:
I1I rata podatku za 2018r. zebrana zostata juz na druku k-103. Taka forma zbierania podatku wyeliminuje
dostep inkasenta do indywidualnych danych podatnika.

20. Stwierdzono:
Btedna klasyfikacje budzetowa sktadek czlonkowskich wptaconych w 2017 roku na rzecz Zwigzku Miast
Polskich i stowarzyszen oraz dochodéw z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow.
Odpowiedi:
W roku 2018 zostal zweryfikowany plan budzetowy. Zostata zmieniona klasyfikacja budzetowa
wydatkéw dotyczacych skladek czlonkowskich na 75095 § 4430 oraz dochody z tytulu wieczystego
uzytkowania gruntow na 70005 § 0550.

21. Stwierdzono:
Zatrudnienie z dniem 1 stycznia 2015 roku na stanowisku doradcy Burmistrza osoby nie spelniajacej
warunku dotyczacego wymaganego, minimalnego stazu pracy wynoszacego 5 lat.
Odpowiedz:

Whniosek pokontrolny realizowany jest na biezaco w codziennej pracy: pracownicy zatrudniani sa
zgodnie z kwalifikacjami niezbgdnymi do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach
okreslonych w §1, pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018., poz.936) oraz w zataczniku Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szydlowcu stanowiacego zalgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Burmistrza Szydlowca z dnia 29 grudnia 2017r. oraz ze zmianami wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nr 08/18 z dnia 19 stycznia 2018r.



22, Stwierdzono:
W konkursie na stanowisko kierownicze w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, w ogloszeniu z dnia
3.10.2017 r., blednie okreslono wymagania kwalifikacyjne dotyczace minimalnego stazu pracy.
Odpowiedz:

Whiosek pokontrolny realizowany jest na biezaco w codziennej pracy: przy przeprowadzaniu konkurséw
na wolne stanowiska urzednicze przestrzega sie przepisow art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018, poz. 1260 ze zmianami) oraz wewngtrznych regulacji
prawnych okre$lonych w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Szydtowca Nr 17/2013 z dnia
18 lutego 2013r. w sprawie regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego w Szydtowcu oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

23. Stwierdzono:
W 2017 roku dokonywanie ze s$rodkéw rozdziatu 75023 ,Urzedy gmin” § 4300 ,Zakup ushg

pozostatych” wydatkéw na ustugi cateringowe dla pracownikéw Urzgdu, wladz samorzadowych,
bankdw, spotek i przedsigbiorstw na taczng kwotg 27.325,00 zt.

Odpowiedz:
Wydatki zaplanowane w budzecie dokonywane sa na zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie
gminnym, ktdre stuza zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspdinoty.

24, Stwierdzono:
Brak kontrasygnaty skarbnika gminy na umowach dotyczacych uzywania przez pracownikéw
samochodu prywatnego do celow stuzbowych.
Odpowiedz:
Whniosek pokontrolny realizowany jest na biezaco w codziennej pracy: do zawierania umoéw, co do
ktérych czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, w tym umoéw
dotyczacych uzywania przez pracownikéw samochodu prywatnego do celow stuzbowych, w celu ich
skutecznosci stosowana jest kontrasygnata skarbnika gminy — przestrzega si¢ zapisy art. 46 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

25. Stwierdzono:
Nieprawidlowosci w ewidencji szczegétowej prowadzonej dla sktadnikéw majatkowych polegajgce na:
- w przypadku zwiekszenia wartosci $rodka trwatego brak informacji o wartosci poczatkowej $rodka
trwatego, kwocie zwiekszenia, podstawy zwigkszenia, daty wprowadzenia do ewidencji,
- nie wskazaniu rodzajéw i numeréw identyfikacyjnych dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe
przychodu sktadnika majgtkowego,
- nie wskazaniu osoby lub komorki organizacyjnej, ktérym zostaly powierzone przyjete do ewidencji
sktadniki majatkowe,
- ewidencjonowaniu pod jedna pozycjg inwentarzowg kilku skfadnikow majgtkowych z podaniem
tacznej ich wartosci np. w przypadku $rodkéw trwatych czterech szt. bilbordow, w przypadku wartosci
niematerialnych i prawnych kilku licencji otrzymanych nieodplatnie z Urz¢du Marszatkowskiego
Wojewodztwa Mazowieckiego.

Odpowiedz:

Whniosek pokontrolny realizowany jest na biezaco, poprzez dostosowanie wymogéw jakie powinna
speiaé ksiega inwentarzowa. Obowiazek wskazania oséb lub komorki organizacyjnej, ktérym zostaty
powierzone przyjete do ewidencji sktadniki majgtkowe zostanie wprowadzony w IV kwartale 2018 roku
wdrazajgc stosowne procedury, z mocg obowigzujaca od 2019 roku.
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26. Stwierdzono:
Przypadki zaliczenia $rodkéw trwatych do niewlasciwej grupy/podgrupy/rodzaju wg KST.
Odpowiedz:
Pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ Srodkéw trwatych zostali pouczeni i przeszkoleni przez
Kierownika Wydzialu oraz wzmocniono kontrolg w tym obszarze.

27. Stwierdzono:
Przypadki dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych przy zastosowaniu
niewfasciwych stawek.
Odpowiedz:
Pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ srodkéw trwatych zostali pouczeni i przeszkoleni przez
Kierownika Wydzialu oraz wzmocniono kontrolg w tym obszarze.

28. Stwierdzono:
Nieustalenie rocznych stawek amortyzacyjnych dla warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu.
Odpowiedzi:

Jednostka dokonuje odpiséw amortyzacyjnych stosujgc bezposrednio przepisy ustawy z dnia 15 lutego
1992r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. 2018r. poz. 1036 ze zm.), przyjmujac, iz okres
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od licencji nie moze by¢ krétszy niz 24 miesigce, oznacza to,
ze roczna stawka amortyzacyjna np. dla programéw komputerowych nie moze by¢ wyzsza niz 50%,
w zwigzku z tym uznano do stosowania najwyzszg stawke 50%.

W IV kwartale 2018 roku zostang wprowadzone szczegotowe zasady amortyzowania srodkow trwatych.

29. Stwierdzono:
Brak daty wptywu na sprawozdaniach budzetowych i finansowych oraz projektach planéw finansowych,
wplywajacych do Urzedu z podleghych jednostek budzetowych.
Odpowiedz:
Sprawozdania budzetowe i finansowe skladane sa przez kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych wraz z pismem przewodnim, na ktérym umieszczona jest data wpltywy do Urzedu.
Od roku 2018 poszczegblne sprawozdania oraz plany finansowe posiadaja dat¢ wptywu do Urzedu.

30. Stwierdzono:

Brak daty sporzgdzenia na projektach planéw finansowych, sktadanych Burmistrzowi przez
kierownikéw oswiatowych jednostek budzetowych.

Odpowiedz:
Projekty planéw finansowych sktadano do Urzedu przez kierownikéw oswiatowych jednostek
budzetowych wraz z pismem przewodnim, na ktérym widniat wplyw do Urzedu. Kierownicy zostali
pouczeniu o koniecznosci wpisywania daty przy sporzadzaniu dokumentow.
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