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I. WSTEP - dane podstawowe.

W dniach 25 kwietnia - 20 maja 2016r. firma AUDYT | WYCENA Consulting Group
Sp.zo0.0., zsiedzibg w Warszawie, przy udziale Doroty Brandeburg - Audytora
wewnetrznego, uprawnienia na podstawie art. 286, ust. 1 pkt. 1-4, 5) ppkt. d) Ustawy
o finansach publicznych, przeprowadzita audyt w przedmiocie gospodarki kasowe;j
oraz operacji bankowych realizowanych w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna w latach
2010-2015. Audytor wykonujgcy audyt oswiadcza, iz jest niezalezny od audytowanego
podmiotu.

Audyt przeprowadzono w siedzibie Zamawiajgcego - Urzedzie Miasta Podkowa
Leéna, ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna.

Celem audytu jest:

1. ustalenie stanu faktycznego prowadzenia gospodarki kasowej i operacji
bankowych,

2. przeglad procesu nadzoru nad wymienionym zakresem w odniesieniu do
obowiazujgcego prawa i gospodarki w tym zakresie,

3. okreélenie potencjalnych stabosci i nieefektywnosci procesu prowadzenia
gospodarki kasowej i gospodarki operacjami bankowymi oraz procesu kontroli
i nadzoru.

Podstawe prawna do przeprowadzenia audytu stanowi Umowa 123.75023.2016

z dnia 25.04.2016r.

II. WYKONAWCA AUDYTU.

DANE PODSTAWOWE

Nazwa Wykonawcy: AUDYT | WYCENA Consulting Group Sp. z 0.0.
Adres: ul. Chmielna 2 lok. 31, 00-020 Warszawa

NIP: 831-162-66-22

REGON: 101039946

Wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem: 0000378205.
Tel. (22) 299 58 30 Fax. (22) 266 09 11

e-mail: biuro@audytiwycena.pl www.audytiwycena.pl



DOSWIADCZENIE WYKONAWCY

Firma AUDYT | WYCENA Consulting Group Sp. z 0.0. w ciggu ostatnich 3 lat
przeprowadzita nastepujace audyty finansowe:

Audyt efektywnosci zarzgdzania w Miasto i Gmina tosice
1 | zakresie organizacji i finansowania ul. Pitsudskiego 6 2016
o$wiaty na rzecz Miasta i Gminy tosice 08-200 tosice
Kontrola finansowa w Zaktadzie Opieki Urzad Gminy Oksa
2 sdbewotE) wOksle, ul. Wtoszczowska 22 2015
28-363 Oksa
Kontrola wydatkowania srodkow Urzad Miejski w Zelowie
3 | finansowych w Zaktadzie Ustug ul. Zeromskiego 23 2015
Komunalnych w Zelowie. 97-425 Zelow
Efektywnos¢ zarzadzania w zakresie Gmina teczyca
4 | organizacji i finansowania oswiaty ul. M. Konopnickiej 14 2015
w Gminie teczyca. 99-10 teczyca
Dziatalno$¢ operacyjna i finansowa Urzad Miejski w Zelowie
5 | Srodowiskowego Domu Samopomocy ul. Zeromskiego 23 2014
w Walewicach. 97-425 Zelow
Audyt dziatalnosci finansowej Domu Urzad Miejski w Zelowie
6 | Kultury w Zelowie. ul. Zeromskiego 23 2014
97-425 Zelow
Dziatalno$¢ operacyjna i finansowa Urzad Miejski w Zelowie
7 | Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy ul. Zeromskiego 23 2014
im. Adama Mickiewicza w Zelowie. 97-425 Zelow
III. PODSTAWY PRAWNE.
1. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009 nr 152, poz.
1223).
2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz.
1240).
3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U.2013.168).
4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia

2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. nr 166, poz. 1128).




5. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MF.2009.15.84).

6. Polityka rachunkowosci - Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej.

IV. DZIALANIA AUDYTOWE.

Audyt przeprowadzono metodg mieszang - cze$¢ dokumentacji poddano analizie na
podstawie proby statystycznej, czes¢ dokumentacji poddano petnej prébie (100%
dokumentacji). Kazdy z dokumentéw poddanych badaniu zostat ujety w niniejszym
dokumencie.

Audytem objeto nastepujgcy zakres:

" poprawnos¢ sporzadzania Raportéw Kasowych, sposéb ujecia dokumentow
zrodtowych w Raportach Kasowych oraz sposéb odprowadzania Srodkow
finansowych do banku;

* poprawnoé¢ dokonywania operacji bankowych, w szczegdlnosci poprawnosci
dokonywania dyspozycji srodkami finansowymi, zaktadania i rozwigzywania
lokat bankowych.

Zakres czasowy badania audytowego obejmowat lata 2010-2015.

1. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej w jednostkach
sektora finansow publicznych.

Zasady obrotu gotéwkowego - zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci - nalezy
okreéli¢ w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci. Art. 4
pkt 1 Ustawy o rachunkowosci wskazuje na obowigzek stosowania przyjgtych zasad
(polityki) rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa
i finansowa oraz wynik finansowy. Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci jednostki
stanowig jeden z elementéw rachunkowosci jednostki (art. 4 pkt 4). Szczegdotowe
zasady rachunkowosci jednostki (art. 10 pkt. 1) winny obejmowac:

»  okreélenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow
sprawozdawczych;
= metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

= sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmniej:



o zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi giownej,
przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomochniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,

o wykaz ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera - wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

o opis systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji;

= system stuzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow.

Ogélne wymogi prowadzenia ksigg rachunkowych (art. 13 pkt 1) wskazujg na zbiory
zapisow ksiegowych, w tym na ksiegi pomocnicze. W zakresie kont ksigg
pomocniczych znajduje sie konto operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia
kasy. W Urzedzie Miejskim Podkowa Les$na, w okresie poddanym audytowi, kasa byta
prowadzona.

Miasto Podkowa Le$na przyjeto zasady (polityke) rachunkowosci w nizej
wymienionych zarzgdzeniach:

» Zarzadzenie Nr 4/Fn/2011 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia 7 stycznia
2011r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci (Zatacznik 1);

= Zarzadzenie Nr 35/Fn/2012 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia 25 lipca
2012r. w sprawie zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci (Zatacznik 2);

= Zarzadzenie Nr 63/Fn/2013 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia
30 grudnia 2013r. w sprawie instrukcji regulujgcych gospodarke finansowo-
ksiegowa w Urzedzie Miejskim w Podkowie Lesnej (Zatgcznik 3);



= Zarzgdzenie Nr 1/Fn/2016 Burmistrza Miasta Podkowa Lesna z dnia 4 stycznia
2016r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci (Zatacznik 4).

Audytor stwierdzit, ze dopiero w Zarzadzeniu z dnia 30 grudnia 2013r. zostaty
uregulowane zasady prowadzenia gospodarki kasowej. Zatgcznik Nr 3 do w/w
zarzadzenia stanowita Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej. Nalezy wskazac tu
na kilka najwazniejszych regulacji wynikajacych z powyzszego dokumentu:

= Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. (...)

= Kasjer przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujacej tresci: "W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera
przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci. Zobowigzuje sig do
przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie".

» Wysokos¢ pogotowia kasowego (statego zapasu gotowki na biezace wydatki)
ustala sie na kwote 12.000,00 ztotych.

= Stan gotdwki w kasie nie moze przekroczyc¢ 0,5 jednostki obliczeniowe].

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
7 wrzesnia 2010r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128) wartos¢ jednostki obliczeniowe]
wynosi  120-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,
ogtaszanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego w dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia
17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pdin. zm.). Dla badanego okresu wartosc
jednostki obliczeniowej przedstawiata sie nastepujgco:

s wokresie 09.09.2010 - 10.02.2013 wynosita 421.226,40 zt.
= wokresie 11.02.2013 - 12.05.2013 wynosita 448.806,00 zi.
= w okresie 13.05.2013 - 08.08.2013 wynosita 433.501,20 zt.

= w okresie 09.08.2013 - 12.11.2013 wynosita 438.206,40 zt.



= wokresie 13.11.2013 - 10.02.2014 wynosita 467.437,20 zt.
= w okresie 11.02.2014 - 11.05.2014 wynosita 458.798,40 zt.
= wokresie 11.08.2014 - 11.11.2014 wynosita 448.796,40 zt.
= wokresie 12.11.2014 - 09.02.215 wynosita 453.736,80 zt.
= w okresie 01.03.2015 - obecnie wynosi 473.120,40 zt.

Badanie wymienionych powyzej dokumentéw nie ujawnito nieprawidtowosci.
Dokumentacja jest prowadzona w sposob zgodny z przepisami obowigzujacego
prawa, zaé wewnetrzne regulacje odpowiadaja wymogom przewidzianym dla
jednostek sektora finansow publicznych.

2. Skarbnik - Gtéwny Ksieggowy.

W okresie objetym badaniem audytowym Skarbnikiem Gminy i Gtéwnym Ksiggowym
Budzetu od dnia 4 maja 1999r., na podstawie Uchwaty nr 39/IX/99 Rady Miasta
Podkowa Leéna z dnia 23.04.1999r., byla p. Maria Ostrowska. Uchwatg
nr 35/VI11/2015 z dnia 28 kwietnia 2015r. zostata odwotana ze stanowiska skarbnika
z dniem 31 lipca 2015r., jednak do dnia 31 paidziernika 2015r. pefnita obowigzki
gtownego ksiegowego budzetu.

0d dnia 7 wrzeénia 2015r. obowiazki skarbnika powierzone zostaty p. A. Czarneckiej.

Zgodnie z art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, gtéwnym ksiggowym
jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



3. Kasjer.

Funkcje Kasjera w Urzedzie Miejskim w Podkowie Lesnej od dnia 02.10.1989r. petnita
p. co potwierdza odrecznie napisane Oswiadczenie (Zafacznik 26).
Zakres obowigzkow p. zostat ustalony w dniu 06.08.1998r. (Zatacznik 27)

i obejmowat m.in.:
= przyjmowanie gbtéwki do kasy (...),
= terminowe odprowadzania gotéwki do banku (...),
= sporzadzanie raportow kasowych,

= przechowywanie w kasie gotéwki (w wysokosci dopuszczalnej na podstawie
obowigzujacych przepiséwy),

= prowadzenie ewidencji pojazdéw podlegajacych podatkowi od S$rodkow
transportowych.

W dniu 02.05.2003r. przedstawiono p. nowy zakres czynnosci, wynikajacy
ze zmian Regulaminu Organizacyjnego (Zatgcznik 28). Zasadniczy zakres obowigzkow
nie ulegt zmianie. Ponadto, w miesigcu paZdzierniku 2014r. (brak doktadnej daty)
w aktach osobowych pracownika ujeto Opis stanowiska wraz z zakresem
obowigzkdéw (Zatacznik 29).

W dniu 03.03.216r. rozwigzano UMOWE O pracg z p. na podstawie art.
52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy z powodu cigzkiego naruszenia obowigzkow

pracowniczych.

4. Analiza Raportéw Kasowych.

Przegladowi i badaniu audytowemu poddano Raporty Kasowe prowadzone w kasie
Urzedu Miasta Podkowa Lesna w okresie 2010-2015. Zlecajacy ograniczyt kontrole
gospodarki kasowej do lat 2013-2015, gdyz wstepne badanie wykazato, iz w latach
poprzednich na koniec kazdego roku kalendarzowego, wedtug raportow kasowych, w
kasie znajdowata sie kwota odpowiadajgca wysokosci ustanowionego w jednostce
pogotowia kasowego, tj. 12.000,00 zt. Znajduje to potwierdzenie réwniez
w Wystapieniu pokontrolnym Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie
z kontroli przeprowadzonej w jednostce (WK.0920.60.2013), a obejmujacej okres
01.01.2012r.-31.12.2012r.



Zestawienie obrotéw i sald kasy przedstawia sie nastepujgco:

Saldo Saldo
Okres Wn Ma i
poczatkowe koncowe
01.01.2010-
12.390,00 1.744.178,29 1.744.568,29 12.000,00
31.12.2010
01.01.2011-
12.000,00 1.679.493,26 1.679.493,26 12.000,00
31.12.3011
01.01.2012-
12.000,00 1.577.092,18 1.577.092,18 12.000,00
31.12.2012
01.01.2013-
12.000,00 1.767.886,34 1.642.349,24 137.537,10
31.12.2013
01.01.2014-
137.537,10 1.784.312,50 1.767.394,37 154.455,23
31.12.2014
01.01.2015-
154.455,23 1.536.739,23 1.598.771,14 92.423,32
31.12.2015

Doktadnemu badaniu poddano Raporty Kasowe za lata 2014-2015. Ich zestawienie

znajduje sie ponizej:

rok 2013
(apert kasowy 24 przychéd rozchéd S?Ido pocizltil:)we
okres koricowe Irok)

02-04-01.2013 15 736,74 7000,00f 20736,74| 12000,00
07-08.01.2013 13 508,17 9703,00f 24541,91
10-11.02.2013 6 933,42 6 000,00| 29 468,34
17-18.01.2013 23 102,75 24 515,51| 28 055,58
21-22.01.2013 6 075,05 6 000,00 28 130,63
24-25.01.2013 18 747,65 18 643,22 | 28 235,06
28-31.01.2013 49 488,13 29311,43| 48411,76
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01-05.02.2013 8 198,26 7 000,00| 49610,02
07-08.02.2013 4 639,34 5000,00| 49 249,36
11-13.02.2013 5001,03 5000,00| 49 250,39
14-15.02.2013 12 422,49 12 111,23| 49 561,65
18-20.02.2013 4172,25 3990,04| 49 743,86
21-22.02.2013 5581,49 6 000,00| 49 325,35
25-28.02.2013 46 016,60 50 360,98 | 44580,97
01-05.03.2013 9 250,78 9 658,25| 44573,50
07-08.03.2013 6 905,69 5693,56| 45 785,63
11-12.03.2013 5 857,85 5000,00| 46643,48
14-15.03.2013 1.565,21 0,00 48 208,69
18-20.03.2013 14 061,96 15 000,00| 47 270,65
21-22.03.2013 13 034,04 12 171,14| 48 133,55
25-26.03.2013 18 808,05 18 855,98 | 48 085,62
28-29.03.2013 13 126,21 19 295,97| 41917,86
02-05.04.2013 2081,23 785,89 | 43 213,20
08-10.04.2013 6 574,44 6 000,00| 43 787,64
11-12.04.2013 9 824,21 9563,59| 44 048,26
15-17.04.2013 7 284,02 2821,51| 48510,77
18-19.04.2013 12 946,31 15 000,00| 46 457,08
22-23.04.2013 9 261,51 0,00| 55718,59
25-26.04.2013 29 153,93 32784,06| 52088,46
29-30.04.2013 8 390,06 10 000,00| 50478,52
06-07.05.2013 6 149,57 5000,00f 51628,10
09-10.05.2013 13 177,97 8521,15| 56284,91
13-15.05.2013 5344,84 5000,00| 56629,75
16-17.05.2013 11 930,58 12 553,91 56454,61
23-24.05.2013 9170,49 12 000,00 53 625,10
27-31.05.2013 45 477,85 34703,24| 64399,71
03-05.06.2013 4 336,27 4 000,00 64 735,98
06-07.06.2013 6 539,60 7213,39| 64062,19
10-12.06.2013 9472,71 13 000,00| 60 534,90
13-14.06.2013 8 650,25 10 000,00| 59 138,52
20-21.06.2013 11 888,13 14 494,30| 56 532,35
24-26.06.2013 22 618,67 19 897,83| 59 253,19
27-28.06.2013 27 536,53 21 030,79| 65758,93
01-02.07.2013 11 249,62 7 000,00| 70008,55
04-05.07.2013 5 209,29 10 207,95, 65009,89
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08-10.07.2013 9 834,83 26 000,00, 48 844,72
11-12.07.2013 6 935,63 0,00| 55780,35
15-16.07.2013 5928,90 5000,00| 56 709,25
18-19.07.2013 15 317,30 9610,95| 63012,14
25-26.07.2013 23 481,06 22 027,48 | 64 465,72
29-31.07.2013 11 988,36 9512,34| 66941,74
01-02.08.2013 4 945,81 1149,91| 70737,64
05-06.08.2013 4 360,41 0,00| 75098,05
08-09.08.2013 8 878,91 7974,31| 78 050,90
16-20.08.2013 4 940,04 5000,00| 77990,94
22-27.08.2013 32 288,96 36 446,77 | 73 833,13
29-30.08.2013 22 907,89 18954,84| 77786,18
02-03.09.2013 6 549,77 9 000,00, 75 335,95
05-06.09.2013 13 336,93 12 896,91 7577597
09-10.09.2013 16 234,95 13 000,00/ 79 010,92
12-13.09.2013 12 158,24 9 000,00| 85188,34
19-20.059.2013 16 671,77 18 000,00| 83 860,11
23-25.09.2013 14 755,99 12 000,00| 86616,10
26-30.09.2013 45 540,22 41971,57| 90184,75
01-04.10.2013 18 195,33 12 000,00| 96 380,24
07-08.10.2013 8 683,24 13416,92| 91646,40
09-11.10.2013 12 681,98 10940,00| 93 388,38
14-15.10.2013 7 876,56 10 000,00| 91 264,94
17-18.10.2013 6 065,00 4166,05| 953 163,89
21-22.10.2013 7 651,47 9 000,00| 91817,36
24-25.10.2013 18 913,00 19 698,35| 91032,01
28-31.10.2013 34 240,77 35281,13| 89989,65
04-05.11.2013 6 433,09 5000,00| 91422,74
07-08.11.2013 14 496,70 13 279,62| 92639,82
12-15.12.2013 21 788,81 21759,20| 92669,43
18-19.11.2013 12 610,63 13 000,00| 92 280,06
21=72,11.2013 11 349,69 11 254,52| 92 375,23
25-26.11.2013 21 425,58 20 000,00| 953 800,81
28-29.11.2013 19 651,06 18939,14| 94512,73
02-03.12.2013 3 155,08 0,00| 97667,81
05-06.12.2013 4 158,16 1995,32| 99 830,65
09-10.12.2013 19:890,87 15590,00| 103 821,62
12-13.12.2013 20 433,06 21461,00| 102 793,68
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16-17.12.2013 10 544,43 0,00| 113 338,11
19-20.12.2013 34 102,47 40232,57| 107 208,01
23-27.12.2013 9929,93 10 000,00| 107 137,94
30-31.12.2013 19 777,06 22 021,19| 104 893,81
raport saldo
podatkowy za przychoéd rozchéd S?Ido poczatkowe
okres Raicowe [rok/
02-04.01.2013 4122,00 0,00 4122,40 0,00
07-11.01.2013 3 565,20 3 000,00 4 687,60
14-18.01.2013 468,80 0,00 5 156,40
21-25.01.2013 3 240,40 4 000,00 4 396,80
28-31.01.2013 1027,40 3 000,00 242420
01-08.02.2013 2 315,80 0,00 4 740,00
11-15.02.2013 849,00 3 000,00 2 589,00
18-22.02.2013 7 982,00 10 000,00 571,00
25-28.02.2013 21 353,80 5 000,00 16 924,80
01-08.03.2013 46 912,00 38 000,00 25 836,80
11-15.03.2013 49 836,80 39 000,00 36 205,00
18-22.03.2013 28 897,31 36 000,00 29102,31
25-29.03.2013 12 060,80 17 000,00 24 163,11
02-05.04.2013 2 751,80 0,00 26 914,91
08-12.04.2013 7 606,80 9 000,00 25521,71
15-19.04.2013 1 856,00 0,00 2787771
22-30.04.2013 6 817,53 11 000,00 23 195,24
06-10.05.2013 10 166,00 13 500,00 19 861,24
13-17.05.2013 19 795,00 20 000,00 19 656,24
20-24.05.2013 12 179,80 12 000,00 19 836,04
27-31.05.2013 5473,73 6 000,00 19 309,77
03-07.06.2013 6 334,00 6 000,00 19 643,77
10-14.06.2013 5471,80 8 000,00 17 115,57
17-21.06.2013 1613,80 5 000,00 13 729,37
24-28.06.2013 6 877,93 6 000,00 14 607,30
01-05.07.2013 4941,43 0,00 19 548,73
08-12.07.2013 3 374,00 5 000,00 17 922,73
15-19.07.2013 3 553,00 3 000,00 18 475,73
22-31.07.2013 5220,93 0,00 23 696,66
01-09.08.2013 3 285,00 3 000,00 23 981,66
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12-16.08.2013 1327,00 0,00 25 308,66
15-23.08.2013 1021,00 0,00 26 329,66
26-30.08.2013 6 724,73 7 000,00 26 054,39
02-06.09.2013 10 230,00 4 000,00 32 284,39
09-13.09.2013 21 339,00 26 000,00 27 623,39
16-20.09.2013 17 457,80 18 000,00 27 081,19
23-30.09.2013 7 765,93 10 000,00 24 847,12
01-04.10.2013 4 049,00 3 500,00 25 396,12
07-11.10.2013 3 982,00 4 000,00 25 378,12
14-18.10.2013 1 696,00 0,00 27 074,12
21-25.10.2013 2 516,00 6 000,00 23 590,12
28-31.10.2013 3 005,93 2 000,00 24 596,05
04-08.11.2013 8 766,00 4 000,00 29 362,05
12-15.11.2013 18 959,00 24 000,00 24 321,05
18-22.11.2013 9 387,00 11 000,00 22 708,05
25-30.11.2013 9661,94 11 000,00 21 365,99
02-06.12.2013 1757,00 0,00 23 126,99
09-13.12.2013 5100,80 8 000,00 20 227,79
16-20.12.2013 11 320,10 0,00 31547,89
23-30.12.2013 14 095,40 13 000,00 32 643,29
" rok2014
Pt kasawy 79 przychod rozchéd saldo koncowe pocszzltcll:;we
okres Jrok/
02-03-01.2014 4671,41 5 000,00 104 565,22 | 104 893,81
07-10.01.2014 12 790,88 12 000,00 105 356,10
13-14.01.2014 20 044,87 23 225,96 102 175,01
16-17.01.2014 4 308,88 5 000,00 101 483,89
20-21.01.2014 1550,98 0,00 103 034,87
23-24.01.2014 17 570,76 20 000,00 100 605,63
27-28.01.2014 27 197,22 25 859,00 101 943,85
30-31.01.2014 25 873,84 21 407,37 106 410,32
03-04.02.2014 4022,98 0,00 110433,30
06-07.02.2014 8 109,48 11 000,00 107 542,78
10-11.02.2014 12 436,86 8 000,00 111 979,64
13-14.02.2014 17 186,93 18 241,07 110 925,50
17-18.02.2014 9626,39 0,00 120551,89
20-21.02.2014 21 214,22 25947,10 115 819,01




24-26.02.2014 27 692,71 29 457,45 114 054,27
27-28.02.2014 14 173,31 15 343,92 112 883,66
03-05.03.2014 12 004,51 14 000,00 110 888,17
06-07.03.2014 10 067,24 7 391,63 113 563,78
10-11.03.2014 23 217,82 30 000,00 106 781,60
13-14.03.2014 20 800,79 22 000,00 105 582,39
20-21.03.2014 14 003,72 13 094,61 106 848,44
24-26.03.2014 12 608,00 9 667,77 109 789,12
27-31.03.2014 12 608,45 16 201,70 117 279,16
01-04.04.2014 10 342,92 12 000,00 115 622,08
07-09.04.2014 6 974,63 5981,73 116 614,98
10-11.04.2014 7 429,73 8 000,00 116 044,71
14-15.04.2014 11 560,68 13 000,00 114 605,39
17-18.04.2014 9 064,36 9193,60 114 475,85
22-25.04.2014 18 818,14 14 646,71 118 647,28
28-30.04.2014 21 806,50 22 390,76 118 063,02
02-06.05.2014 12 484,10 13 000,00 117 547,12
08-09.05.2014 16 431,37 13 821,95 120 156,54
12-13.05.2014 134873,31 15 000,00 118 029,85
15-16.05.2014 13 665,39 7 084,33 124 610,91
19-21.05.2014 13 324,20 15 000,00 122 835,11
22-23.05.2014 2 676,01 4 000,00 121 611,12
26-27.05.2014 22 001,83 18 667,77 124 945,18
28-30.05.2014 33 381,81 31 589,77 126 /37,22
02-03.06.2014 16 788,06 13 000,00 130 525,28
05-06.06.2014 8 338,34 11 397,97 127 465,65
09-11.06.2014 11 718,05 10 000,00 129 183,70
12-13.06.2014 9 836,26 10 000,00 129 019,96
16-17.06.2014 20 567,98 21272,88 128 315,06
23-24.06.2014 13 915,14 15 000,00 127 230,20
26-30.06.2014 38 272,26 32 435,62 133 066,84
01-04.07.2014 9741,62 8 000,00 134 808,46
07-08.07.2014 8 991,54 9161,79 134 638,21
10-11.07.2014 7 719,83 6 000,00 136 358,04
14-16.07.2014 9 652,48 8 134,00 137 876,52
17-18.07.2014 9 997,06 12 978,06 134 895,52
21-22.07.2014 6 688,32 6 000,00 135 583,84
24-25.07.2014 21 428,58 21 522,65 135 489,77
28-31.07.2014 24 956,07 19 000,00 141 445,84
01-06.08.2014 8 273,25 8 984,42 140 734,67
07-08.08.2014 9 162,85 11 007,68 138 889,84
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11-12.08.2014 9 680,84 10 000,00| 138 570,68
14-19.08.2014 14 668,45 12.000,00| 141239,13
21-22.08.2014 10 756,01 13880,78| 138114,36
25-27.08.2014 18 852,97 15951,77| 141015,56
28-29.08.2014 11 038,57 13 314,13 138 740,00
01-02.09.2014 14 915,06 6 000,00| 147 655,06
04-05.09.2014 12 052,93 15651,04| 144 056,95
08-09.09.2014 13 901,40 13000,00| 144 957,99
11-12.09.2014 7 746,27 6000,00| 146 704,26
15-16.09.2014 14 346,13 15000,00| 146 050,39
18-19.09.2014 16 811,57 18 731,24 144 130,72
22-24.09.2014 9 585,99 7000,00| 146 716,71
25-26.09.2014 11 608,85 9667,77| 148657,79
29-30.09.2014 18 287,84 17332,88| 149612,75
02-03.10.2014 3 755,74 0,00 153368,49
06-08.10.2014 5790,12 12134,00| 147 024,61
09-10.10.2014 15 507,12 18324,19| 144 207,54
13-14.10.2014 6 434,08 6000,00| 144 641,62
16-17.10.2014 13 221,37 14 648,35 143 214,64
20-21.10.2014 12 190,78 9480,96| 145924,46
23-24.10.2014 8 578,63 5000,00| 149503,09
27-28.10.2014 18 114,65 17 666,28 149 951,46
30-31.10.2014 12 785,48 14 387,79| 148 349,15
03-04.11.2014 9 628,25 0,00/ 157977,40
06-17.11.2014 15 375,79 17 215,66 156 037,53
10-12.11.2014 8344,42 0,00| 164 381,95
13-14.11.2014 23 003,55 33846,54| 153 538,96
17-18.12.2014 8 690,54 15000,00| 147 229,50
20-21.11.2014 29 244,49 36436,11| 140037,88
24-25.11.2014 12 887,82 13 000,00 139925,70
27-28.11.2014 18 064,09 18 818,06| 139171,73
01-03.12.2014 15 356,68 13000,00| 14152841
04-05.12.2014 17 312,92 18000,00| 140 841,33
08-10.12.2014 21 188,89 22 000,00 140030,22
11412-12 2014 6 748,46 8000,00| 138778,68
15-17.12.2014 16 346,86 16 639,88| 138 485,66
18-19.12.2014 14 190,58 14 000,00| 138 676,24
22-23.12.2014 22 140,23 20780,95| 140035,52
29-31.12.2014 10 193,13 13276,42| 136 952,23
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raport podatkowy

saldo

) przychod rozchéd saldo koricowe poc;rq;:;me
03-10.01.2014 4 710,40 5 000,00 32 353,69|32 643,29
13-17.01.2014 933,20 0,00 33 286,89
20-24.01.2014 515,00 5 000,00 28 805,89
27-31.01.2014 1225,60 0,00 30031,49
03-07.02.2014 4 843,60 6 000,00 28 875,09
10-14.02.2014 4 783,49 3 000,00 30 658,58
17-21.02.2014 11 759,00 7 000,00 35417,58
24-28.02.2014 32 053,40 30 000,00 37 470,98
03-07.03.2014 40 643,60 46 000,00 32114,58
10-14.03.2014 46 741,02 39 000,00 39 855,60
17-21.03.2014 21 837,00 22 000,00 39 692,60
24-31.03.2014 22 877,65 30 000,00 32 570,25
01-04.04.2014 3134,60 5 000,00 30 704,85
07-11.04.2014 6 958,60 7 000,00 30 663,45
14-18.04.2014 2 468,80 4 000,00 29132,25
22-30.04.2014 7 045,51 7 000,00 29177,76
02-09.05.2014 11 305,00 11 000,00 29 482,76
12-16.05.2014 20 628,80 21 000,00 29 111,56
19-23.05.2014 10 334,00 10 000,00 29 445,56
09-13.06.2014 4 609,60 4 000,00 28416,51
02-06.06.2014 4 081,00 4 000,00 27 806,91
09-13.06.2014 4 609,60 4 000,00 28 416,51
16-20.06.2014 1331,00 3 000,00 26 747,51
23-30.06.2014 3767,35 4 000,00 26 514,86
01-04.07.2014 4 571,00 6 000,00 25 085,86
07-11.07.2014 7 298,00 6 000,00 26 383,86
14-18.07.2014 3 345,00 5 000,00 24 728,86
21-31.07.2014 2 290,35 3 000,00 24 019,21
01-08.08.2014 2 730,00 3 000,00 23 749,21
11-14.08.2014 840,00 3 000,00 21 589,21
18-22.08.2014 3 205,00 4 000,00 20794,21
25-29.08.2014 3613,35 4 000,00 20 407,56
01-05.09.2014 7 516,00 5 000,00 22 923,56
08-12.09.2014 20 298,00 21 000,00 22 221,56
15-19.09.2014 22 266,00 22 000,00 22 487,56
22-30.09.2014 13 134,35 13 000,00 22 621,91
02-10.10.2014 9 163,60 11 000,00 20 785,51
13-17.10.2014 2622,00 4 000,00 19 407,51
20-24.10.2014 5073,80 4 000,00 20481,31
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27-31.10.2014 5331,75 4 000,00 21 813,06
03-07.11.2014 9 398,40 8 000,00 23 211,46
10-14.11.2014 13 031,38 14 000,00 22 242,84
17-21.11.2014 16 296,60 19 000,00 19539,44
24-28.11.2014 5 006,35 7 000,00 17 545,79
01-05.12.2014 3 155,60 4 000,00 16 701,39
08-12.12.2014 2 089,00 4 000,00 14 790,39
15-19.12.2014 5 883,20 4.000,00 16 673,59
22-31.12.2014 9 829,41 9 000,00 17 503,00
* rok 2015
raport kasowy za ) ) ) saldo
Slres przychad rozchaéd saldo koricowe poczatkowe
[rok/
02-09.01.2015 12 496,54 11111,00 138 337,77| 136 952,23
12-16.01.2015 13 872,47 10 462,45 141 747,79
19-23.01.2015 30993,32 30 000,00 142 741,11
26-30.01.2015 40 596,76 33 594,73 149 743,14
02-06.02.2015 29 812,85 34 912,40 144 643,55
09-13.02.2015 23 037,27 26 477,67 141 203,19
16-20.02.2015 22 102,24 15 239,24 148 066,19
23-27.02.2015 41 890,05 50033,99 139922,25
02-06.03.2015 18 034,80 13 000,00 144 957,05
09-13.03.2015 22 014,97 19 471,25 147 500,77
16-20.03.2015 29717,48 41 000,00 136 218,25
23-31.03.2015 47 270,13 46 878,06 136 610,32
02-09.04.2015 20 086,41 15 000,00 141 696,73
13-17.04.2015 11 767,54 18 293,04 135171,23
20-24.04.2015 27 690,56 24 978,52 137 883,27
27-30.04.2015 19 374,24 11 099,19 157 257,51
04-08.05.2015 21 396,32 14 131,54 153 423,10
11-15.05.2015 26 716,88 30 720,00 149 419,98
18-22.05.2015 20110,72 14 337,98 155 192,72
25-29.05.2015 44 055,76 36 920,70 162 327,78
01-03.06.2015 14 604,62 22 000,00 154 932,40
08-12.06.2015 14 970,34 22 933,28 146 696,46
15-19.06.2015 21 635,66 21515,63 147 089,49
22-30.06.2015 31 440,81 31 765,98 146 764,32
01-10.07.2015 32 759,66 30 905,29 148 618,69
13-17.07.2015 8 995,74 4 000,00 153 614,43
20-24.07.2015 13 879,42 17 399,21 150 094,64
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27-31.07.2015 13 050,89 15999,83 147 145,70
03-07.08.2015 10 241,81 16 817,32 140 570,19
10-14.08.2015 15132,71 9 000,00 146 702,90
17-21.08.2015 19 345,72 18 084,35 147 964,27
24-31.08.2015 16 529,11 11 252,27 153 241,11
01-04.09.2015 10 587,74 8 000,00 155 828,85
07-11.09.2015 28 758,26 28 157,00 156 430,11
14-18.09.2015 27 685,93 32 735,82 151 380,22
21-30.09.2015 47 242,48 42 701,25 155 921,45
01-09.10.2015 29 823,64 26 755,06 158 990,03
12-16.10.2015 13 139,74 16 000,00 156 129,77
19-23.10.2015 21 896,68 22 066,72 155 959,73
26-30.10.2015 22 947,93 13 914,78 164 992,88
02-06.11.2015 19 851,37 17 436,95 167 407,30
09-13.11.2015 26 201,62 41 779,39 151 829,53
16-20.11.2015 16 947,02 34 807,69 133 968,86
23-30.11.2015 20 068,50 34 809,04 119 228,32
01-04.12.2015 12 253,16 11 022,74 120 458,74
07-11.12.2015 17 347,08 18 000,00 119 805,82
14-18.12.2015 12 577,45 20 278,37 112 104,90
21-23.12.2015 16 619,89 13 959,38 114 765,41
28-31.12.2015 14 746,17 43 756,87 85754,71
rRRasE podatkky za przychod rozchod saldo koricowe pocszzltdk?:we
okres Trok]
02.01-09.01.2015 1 746,00 0,00 19 249,00| 17 503,00
12.01-16.01.2015 1662,60 4 000,00 16 911,60
19.01-23.01.2015 1169,00 0,00 18 080,60
26.01-30.01.2015 2 738,80 4 000,00 16 819,40
02-06.02.2015 858,00 0,00 17 677,40
09-13.02.2015 11 428,00 11 000,00 18 105,40
16-20.02.2015 25 860,60 21 000,00 22 966,00
23-27.02.2015 26 034,60 29 000,00 20 000,60
02-06.03.2015 26 602,20 27 000,00 19 602,80
09-13.03.2015 31782,60 32 000,00 19 385,40
16-20.03.2015 34 925,86 34 000,00 20 311,26
23-31.03.2015 22 679,21 21 000,00 21 990,47
02-09.04.2015 4 758,60 5 000,00 21 749,07
13-17.04.2015 3 235,00 5 000,00 19 988,07
20-24.04.2015 5987,60 5 000,00 20975,67
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27-30.04.2015 5357,35 0,00 26 333,02
04-08.05.2015 8 776,00 9 000,00 26 109,02
11-15.05.2015 16 269,60 17 000,00 25 378,62
18-22.05.2015 13 746,00 11 000,00 28 124,62
25-29.05.2015 4 052,35 5 000,00 27 176,97
01-03.06.2015 2312,00 0,00 29 488,97
08-12.06.2015 3 658,00 4 000,00 29 146,97
15-19.06.2015 5 251,00 9 000,00 25 397,97
22-30.06.2015 5309,35 6 000,00 24 707,32
01-10.07.2015 5 419,00 7 000,00 23 126,32
13-17.07.2015 2 860,00 0,00 25 986,32
20-24.07.2015 12 967,90 10 000,00 28 954,22
27-31.07.2015 5 249,35 8 000,00 26 203,57
03-07.08.2015 642,00 0,00 26 845,57
10-14.08.2015 3 477,00 4 000,00 26 322,57
17-21.08.2015 2232,35 4 000,00 24 554,92
24-31.08.2015 6 547,00 400,00 27 101,92
01-04.09.2015 4 419,00 5 000,00 26 520,92
07-11.09.2015 16 466,00 15 000,00 27 986,92
14-18.09.2015 18 847,00 20 000,00 26 833,92
21-30.09.2015 11 902,35 13 000,00 25 736,27
01-09.10.2015 5 950,60 6 000,00 25 686,87
12-16.10.2015 3 306,60 4 000,00 24 993,47
19-23.10.2015 3 857,93 4 000,00 24 851,40
26-30.10.2015 8 245,75 8 000,00 25 097,15
02-06.11.2015 11 313,20 11 000,00 25 410,35
09-13.11.2015 14 641,80 16 000,00 24 052,15
16-20.11.2015 13 881,26 14 000,00 23 933,41
23-30.11.2015 11 419,15 13 000,00 22 352,56
01-04.12.2015 2 831,00 4000,00 21 183,56
07-11.12.2015 3 738,60 4 000,00 20922,16
14-18.12.2015 1.424,00 0,00 22 346,16
28-31.12.2015 4 630,61 20 308,16 6 668,61

W wyniku analizy przedstawionych powyzej raportéw Kasowych oraz dokumentow
zrédtowych  (faktur, drukéw Scistego zarachowania, delegacji oraz innych

dokumentéw) Audytor stwierdza, co nastgpuje:

" poczawszy od miesigca stycznia 2013 roku przekraczano stan Pogotowia

kasowego, ustanowionego na kwote 12.000,00 zt.
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w kazdym miesigcu roku 2014 przekroczono stan Pogotowia kasowego,
ustanowionego na kwote 12.000,00 zt. - przez caty rok stan kasy utrzymywat
sie na bardzo wysokim poziomie (powyzej 100 tysiecy ztotych), zas w miesigcu
listopadzie osiagnat 164.381,95 zt.

w kazdym miesigcu roku 2015 przekroczono stan Pogotowia kasowego,
ustanowionego na kwote 12.000,00 zt. - przez caty rok stan kasy utrzymywat
sie na bardzo wysokim poziomie (powyzej 100 tysiecy ztotych), zas w miesigcu
listopadzie osiggnat 167.407,30 zt.

rownolegle do Raportéow kasowych prowadzono Raporty kasowe podatkowe,
ktére po zsumowaniu z gltéwnym raportem kasowym jeszcze bardziej
podnoszg stan kasy gotéwkowej;

pomimo tan wysokiego stanu kasy gotéwkowej nie przekroczono limitu
w postaci 0,5 jednostki obliczeniowej, zapisanej w Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej, stanowiacej Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Burmistrza
Miasta Podkowa Lesna z dnia 30 grudnia 2013r.;

odprowadzenia gotéwki do banku odbywaty sie w sposdb nieskoordynowany
z poziomem wpfat oraz ogdlnym stanem kasy;

kwitariusze (druki scistego zarachowania) wypetnione sg w sposob nieczytelny
oraz brak jest dat dokonania wptaty, co narusza zapisy Zatgcznika Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 63/Fn/2013 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia
30 grudnia 2013r., pkt. 7 ppkt. 4 ("Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje,
jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli zawiera: 1) okreslenie rodzaju dowodu
i jego numeru identyfikacyjnego; 2) okreslenie stron (nazwy, adresy)
dokonujacych operacji gospodarczej; 3) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe
i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej; 4) date dokonania operacji,
a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takie date sporzadzenia
dowodu");

wptaty nie byty na biezaco ksiegowane (ujmowane w raportach kasowych);

w raportach kasowych ujmowano wptaty pod jedng datg, cho¢ dokumenty
zrodtowe temu przeczg;

sporzadzano Raporty kasowe obejmujgce kilka dni, nie zas codziennie; takie
postepowanie jest zgodne z zapisami Zatgcznika Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 63/Fn/2013 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia 30 grudnia 2013r.,
pkt. 21 ("Dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy
kilkudniowe, nie dtuzsze niz 10 dni.") ;
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= niektére z wptat (w szczegdlnosci dotyczace optat za miejsce na cmentarzu)
ksieggowane byty na stan kasy z kilku- lub nawet kilkunasto- miesiecznym
opdzZnieniem, co stanowi naruszenie zapisow Zatgcznika Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 63/Fn/2013 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia 30 grudnia 2013r.,
pkt. 19 ("Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na
biezagco w raporcie kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny byc
dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastgpity przychod
i rozchod.");

= ze wzgledu na brak dat na kwitariuszach nie mozna stwierdzic, ze wptaty byty
wprowadzane na stan kasy w dniu, w ktérym nastapit przychod,;

= w zwigzku z powyiszym zapisem - nie mozna stwierdzi¢ czy wptaty za opfaty
czynszowe, optaty za cmentarz oraz inne wptaty potwierdzane kwitariuszami,
ptacone byty terminowo oraz czy nalezy dokona¢ naliczen odsetek za
opd&inienie;

= czes¢ z wptat nie zostata ujeta w kasie nigdy - szczegdty znajdujg sie na
stronach 36-39 niniejszego raportu;

= nie stwierdzono nieprawidtowego wydatkowania z kasy; wysoki poziom stanu
gotéwki w kasie (od roku 2013) praktycznie uniemozliwiat "formalnie" btedne
wydatkowania - zarowno na wydatki biezace jak i na inne wydatki (np. listy
ptac) gotéwka w kasie sie znajdowata oraz dodatkowo byta pobierana z banku.

Naruszenie wewnetrznych regulacji, obowigzujgcych w jednostce, skutkowac¢ moze
karami porzadkowymi, takimi jak:
1) kara upomnienia,

2) kara nagany.
Kary porzadkowe wynikaja z zapisébw Prawa pracy, art. 108. & 1. ("Za
nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac" w/w kary).
Ponadto, w Prawie pracy zapisano odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone
mienie - art. 124. § 1. "Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sie:

1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
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2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takie srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
§ 2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci rdwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w § 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.
§ 3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w § 1 i 2 pracownik moze sie uwolnié, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci
wskutek  niezapewnienia  przez  pracodawce warunkdéw  umozliwiajgcych

"

zabezpieczenie powierzonego mienia." W przypadku kasjera w Urzedzie Miasta
Podkowa Lesna odpowiedzialnos$é pracownicza obowigzuje w petnym zakresie, gdyz

zostaty stworzone warunki umozliwiajgce zabezpieczenie powierzonego mienia.

Dodatkowo, ze wzgledu na stwierdzone nieprawidtowosci podlegajace pod Kodeks
karny - podejrzenie przywtaszczenia mienia, pracodawca ma obowigzek
powiadomienia stosownych organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.
Przestepstwo przywtaszczenia sobie cudzej rzeczy okreslone zostato w art. 284
Kodeksu karnego. Przestepstwo przywilaszczenia posiada swdj odpowiednik
w Kodeksie wykroczen w art. 119 § 1 k.w. Granice pomiedzy przestepstwem
awykroczeniem stanowi wartos¢ rzeczy bedacej przedmiotem zaboru.
Powiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa przez p. Marig Ostrowska
(Skarbnika Miasta Podkowa Les$na) przy wspodtudziale p. zostato
ztozone w dniu 3 marca 2016r.

Pracodawca ma rowniez prawo dochodzenia zwrotu przywiaszczonego mienia na
drodze postepowania sagdowego.

5. Analiza szczegéfowa operacji gotowkowych w rejestrach
ujetych w Raportach Kasowych.

Szczegétowemu sprawdzeniu poddane zostaty 3 (stownie: trzy) rejestry:
1. podatek od srodkéw transportowych,
2. czynsze,
3. optaty za cmentarz.

Ad. 1. Analiza podatku od $rodkdw transportowych - naliczen oraz wpfat - za okres
2014 - 2015 nie wykazata rozbieinosci. Obroty na Klasyfikacjach Dochodow
(Zataczniki 11-16) odpowiadaja wptywom, zaréwno na rachunek bankowy jak i na
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stan kasy gotodwkowej. Przeanalizowano wptaty (100% proba) od nastepujacych
podmiotow:

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Ad. 2. Rejestry mieszkancow prowadzone sg w formie Kartotek imiennych i s3
prowadzone w formie papierowej, recznie. Lokale miejskie znajdujg sie
w nastepujgcych lokalizacjach:

= ul. Jana Pawta Il 29 - 8 lokali, o facznej powierzchni 380,12 m2;
» ul. Jaskotcza - 8 lokali, o tacznej powierzchni 216,22 m2;

* ul. Jaworowa 13 - 8 lokali, o tacznej powierzchni 373,53 m2;

= ul. Swierkowa 1 - 5 lokali, o fgcznej powierzchni 207,27 m2;

= ul. Orla 4 - 9 lokali, o tgcznej powierzchni 211,50 m2.

taczna powierzchnia mieszkalnych lokali miejskich wynosi 1.388,64 m2. Na dzien
wykonania audytu w lokalach mieszkalnych nalezgcych do miasta zamieszkiwaty
72 osoby. W miesigcu kwietniu 2016r. wolny pozostawat 1 lokal, przy
ul. Swierkowej 1 (34,38 m2).

Whptaty tytutem optat za czynsze zostaty szczegétowo przeanalizowane za okres 2014-
2015 (Zataczniki 17-18). Analiza wykonana metodg préby losowej (10%) nie wykazata
rozbieznosci pomiedzy rejestrami mieszkancow, prowadzonymi w Urzedzie Miasta
Podkowa Lesna a rejestrami Obrotéw na Klasyfikacjach Dochoddéw prowadzonych
przez ksiegowosc Urzedu Miasta Podkowa Lesna.

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.
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Ad. 3. Optaty, dokonywane tytutem "miejsce na cmentarzu” zostaty poddane analizie
petnej (100% proba) za okres 2010-2016.

Ewidencja optat tytutem miejsca na cmentarzu nie byta prowadzona. Stwierdzono
brak jakiegokolwiek zestawienia - czy to ewidencji poszczegdlnych kwater na
cmentarzu czy tez ewidencji optat. Stwierdzono rowniez brak harmonogramu czy tez
kalendarza optat dla poszczegolnych miejsc na cmentarzu. Brak takiej ewidencji
skutkuje brakiem wiedzy oséb zarzadzajgcych jednostkg odnosnie mienia, ktérym
zarzadza. Skutkowaé to moze nie tylko nieprawidtowosciami finansowymi, ale
rowniez nieprawidtowosciami administracyjnymi, a w przysztosci rodzi¢ konflikty

spotfeczne.

Audytorowi udostepniono posiadang dokumentacje odnosSnie cmentarza.
W dokumentacji tej znajdujg sie nastepujace dokumenty:

= akty zgonu,
=  kopie wptat w postaci pokwitowan.
* whnioski i pisma o udostepnienie wjazdu na cmentarz,

Wedtug danych pochodzacych z segregatoréow opisanych jako "Cmentarz + rok"
zestawienie wptat za lata 2010-2015 przedstawia sie nastepujgco:
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W latach 2010-2015 dokonano 223 wptaty gotowkowe (do kasy), na taczng kwote
149.800,00 zt., co znajduje potwierdzenie w postaci pokwitowan znajdujacych sie
w segregatorach opisanych jako "Cmentarz + rok". W kwocie wskazanej powyzej

znajdujg sie trzy wptaty wniesione w roku 2015, a zaksiegowane na raporcie kasowym

w roku 2016:
Wprowadzone
Data wptaty Za kogo Kwota Tytutem na kase w
dniu
za miejsce na
23.06.2015 800,00 cmentarzu 29.01.2016
za miejsce w
09.11.2015 2 500,00 kolumbarium 05.02.2016
odnowienie praw
17.11.2015 450,00 do grobu 05.02.2016

W dokumentacji ksiegowej (Obroty na Klasyfikacjach Dochoddw) wptywy z tego
tytutu (Zataczniki 19-25) przedstawiajg sie nastepujaco:

Rok Wptywy do kasy (RK)*
2010 13.200,00
2011 13.700,00
2012 13.650,00
2013 25.450,00
2014 20.400,00
2015 13.000,00
2016** 11.100,00

* po odjeciu wptat na rachunek bankowy (WB)

** do dnia 01.04.2016r.
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taczna kwota wptat wynikajaca z Obrotéw na Klasyfikacjach Dochoddéw w latach
2010-2015 wyniosta 99.400,00 zt. Kwota 11.100,00 zt. ujeta w raportach kasowych
roku 2016 (do dnia 01.04.2016r.) nie zostata ujeta w zestawieniu wptat za lata 2010-
2015, przedstawionego na stronach 27-33 niniejszego opracowania, za wyjatkiem
wptat wniesionych w roku 2015 (dot. trzech wptat wskazanych na stronie
34 niniejszego opracowania) na tagczng kwote 3.750,00 zt.).

Zatem nierozliczona kwota wynosi 50.400,00 zt. Na takg tez kwote Audytor
stwierdzit nieprawidlowosci w postaci niewprowadzenia na stan kasy gotowkowej

wptat pochodzacych od oséb fizycznych tytutem miejsc na cmentarzu.

Zestawienie wskazujgce na stwierdzone powyziej nieprawidtowosci znajduje sie
ponizej:
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Przedstawione powyzej zestawienie obejmuje wptaty za lata 2010-2015 stwierdzone
na podstawie kwitariuszy znajdujgcych sie w segregatorach opisanych jako
"Cmentarz+rok"”, a ktérych nie ujeto w raportach kasowych. taczna kwota wynikajaca
z powyzszego zestawienia to 50.400,00 zt. Dziatania kasjera, prowadzone przez okres
6-ciu lat, nie mozna nazwac¢ pomytka lub przeoczeniem. Systematycznos¢ dziatan
wskazuje na zamierzone czynnosci. Diugotrwatos¢ tego procederu jednoznacznie
wskazuje na petng swiadomos¢ popetnianego czynu przez p.

6. Inwentaryzacja kasy gotowkoweyj.

Jednostki s3 zobowigzane przeprowadzi¢c na ostatni dzien roku obrotowego
inwentaryzacje srodkéw pienieznych w kasie drogg spisu z natury. Przy czym mozna
go sporzadzi¢ ostatniego dnia pracy (po zakoriczeniu) albo w pierwszym dniu pracy
w nowym roku obrotowym (przed jego rozpoczeciem). Najistotniejsze jest bowiem,
aby stan srodkow byt doktadnie taki, jak w dniu bilansowym.

Wskazane jest oprdécz inwentaryzacji na dzien bilansowy przeprowadzanie
w jednostce okresowych niezapowiedzianych kontroli obrotu gotowkowego. S3 one
elementem weryfikujgcym  przestrzeganie wewnetrznych zasad przyjetych
w jednostce przez jej pracownikéw. Dlatego dodatkowo srodki pieniezne w kasie
powinny by¢ inwentaryzowane:

® przy kazdej zmianie osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie (kasjera),
= w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,
= w sytuacjach losowych.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury srodkdw pienieznych polega na ustaleniu
rzeczywistego stanu przez ich policzenie oraz pordwnanie ze stanem ksiegowym,
a nastepnie obliczeniu, wyjasnieniu i rozliczeniu roznic migedzy stanem ksiegowym

a rzeczywistym.

Inwentaryzacja ma na celu miedzy innymi sprawdzenie prawidtowosci prowadzenia
kasy przez kasjera. W zwigzku z tym spis z natury gotowki oraz innych ewentualnych
walordw (czeki, weksle) znajdujacych sie w kasie przeprowadza zespdt spisowy
w obecnosci kasjera. Odpowiada on za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy
i powierzone mienie, dlatego nie moze by¢ czlonkiem zespotu spisowego
przeprowadzajgcego inwentaryzacje srodkow pienieznych. W razie wystgpienia roznic
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pomiedzy rzeczywistym stanem gotéwki a stanem wedtug raportu kasowego kasjer
jest zobowigzany do ich wyjasnienia. Z inwentaryzacji kasy sporzadza sie protokét.

Jedng z zasadniczych - i czesto popetnianych - nieprawidiowosci w toku
przeprowadzanych inwentaryzacji jest nierespektowanie ustawowych termindw
przeprowadzania inwentaryzacji oraz ujmowania jej wynikow w ksiegach
rachunkowych wtasciwego roku obrotowego, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.
Art. 26 pkt. 1 ppkt.1 Ustawy o rachunkowosci wskazuje na termin i przedmiot
inwentaryzacji - "lednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego inwentaryzacje aktywéw pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikow aktywodw obrotowych, srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych
do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad
srodkéw trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic". Najbardziej wiarygodng metodg inwentaryzacji jest
profesjonalnie przeprowadzony spis z natury, nastepnie potwierdzenie sald,
aostatnia metoda to poréwnanie sald ewidencyjnych z dokumentacjg oraz ich
weryfikacja. Pierwsza metoda, czyli spis z natury, stosowana jest tam, gdzie mamy do
czynienia ze sktadnikami dajacymi sie policzy¢ (jak np. srodki pieniezne w kasie).

Nalezy dodatkowo w tym miejscu zwrdcic uwage na fakt niewtasciwego
i nieterminowego sporzadzania inwentaryzacji srodkow finansowych w postaci
gotéwki w kasie. Przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny
z przepisami Ustawy o rachunkowosci skutkuje dyscypling finanséw publicznych,
zgodnie z zapisami art. 18 pkt 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.2013.168).

W Urzedzie Miasta Podkowa Lesna sporzadzono inwentaryzacje kasy w roku 2013.
Jednakze analiza Protokotu =z przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Urzedu Miejskiego w Podkowie Lesnej (Zatacznik 35) ujawnita liczne
nieprawidfowosci. Inwentaryzacje te rozpoczeto w dniu 7 listopada 2013r.
azakonczono w dniu 31 grudnia 2013r. Jednak w Zafgczniku do protokotu
inwentaryzacji (na arkuszu Nr 1/K - Zatacznik 36) zapisano, iz spis z natury odbywata
sie w dniach 07 listopada 2013r. a 07 stycznia 2014r. Tym samym stwierdzi¢ nalezy
nie dokonano inwentaryzacji kasy w sposéb zgodny z zapisami Ustawy
o rachunkowosci, gdyz nie dotrzymano terminu wskazanego w akcie prawnym. Nie
mozna réwniez, na podstawie analizy Arkusza Nr 1/K, stwierdzi¢ jaki byt faktyczny
stan gotowki w kasie na koniec roku obrotowego 2013. Zatgcznik w postaci
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Zestawienia obrotow i sald (Zatgcznik 8), nie stanowi podstawy inwentaryzacji droga
spisu z natury. Ponadto, kolejnym btedem ujetym w Protokole z przeprowadzonej
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu Miejskiego w Podkowie Lesnej byto
wskazanie daty, na ktdérg spisano stan gotowki w kasie - wskazano tu date
31.12.2009r. Data ta jest nieadekwatna do daty sporzadzenia inwentaryzacji (i 4 lata
wczesniejszal).

Kolejng inwentaryzacje kasy sporzadzono na poczatku roku 2016. Inwentaryzacja
powyisza miata miejsce w dniu 29 lutego 2016r. gdzie stwierdzono stan kasy na
kwote 3.259,31 zt. (Zatacznik 30). Nastepnie, w dniu 1 marca 2016r. Skarbnik Miasta -
p. Agnieszka Czarnecka wystosowat pismo do p. z poleceniem biezacego
ksiegowania raportow kasowych oraz zakonczenia wszystkich prowadzonych
ewidencji do dnia 4 marca 2016r. (Zatgcznik 31). W dniu 3 marca 2016r. ponownie
sporzadzono inwentaryzacje kasy i stwierdzono stan na kwote 4.349,88 zt. (Zatacznik
32). Wedtug Raportéw kasowych na dzien 3 marca 2016r. w kasie gotdwkowe;j
powinno znajdowac sie kwota 120.376,71 zt. Skarbnik Miasta Podkowa Lesna -
Agnieszka Czarnecka stwierdzit niedobdr srodkéw finansowych w kasie na kwote
116.026,83 zt., co zapisane zostato w Notatce stuzbowej (Zatacznik 33). W dniu
3 marca 2016r. w godzinach popotudniowych kasjer Urzedu Miasta Podkowa Lesna -
p. dostarczyta (w gotéwce) kwote 30.200,00 zi. tytutem czesciowego
zwrotu ujawnionego niedoboru. Jednak jeszcze w dniu 2 marca 2016r. kasjer -
p. oswiadczyta (Zatacznik 37), ze na dzier 31.12.2015r. gotowka w kasie
zostata przeliczona i byta zgodna z saldem w wysokosci 93.423,32 zt. natomiast
w dniu 3 marca 2016r. kasjer - p os$wiadczyta (Zatacznik 38), ze Skarbnik
Miasta - p. Maria Ostrowska - od roku 2013 "pozyczata" gotéwke z kasy, czesciowo j3
oddajac i ponownie "pozyczajac" oraz obiecujgc oddac z otrzymanego kredytu. Na tej
podstawie mozna z prawdopodobiefistwem graniczacym z pewnoscig stwierdzic, ze
wysoki stan gotowki w kasie utrzymujacy sie od roku 2013, a stwierdzony w trakcie
audytu, byt "przykrywka" dla przestepczej dziatalnosci Skarbnika Miasta przy
wspotudziale kasjera.

7. Lokaty bankowe.

Na potrzeby przygotowania niniejszego audytu Miasto Podkowa Lesna wystapito do
bankoéw, w ktérych posiada rachunki bankowe, tj.:

= Bank Pekao S.A.

=  Bank Spotdzielczy w Biatej Rawskiej

42



o przedstawienie informacji na temat posiadanych lokat bankowych. Pismo Miasta
dotyczyto lokat obowiazujgcych w badanym audytem okresie 2010-2015. Odpowiedz
uzyskano tylko z jednego banku - Banku Spodtdzielczego w Biatej Rawskiej Filia
Podkowa Lesna

Z w/w informacji wynika, ze Urzad Miasta Podkowa Lesna w latach 2010-2016 zatozyt
w Banku Spoétdzielczym w Biatej Rawskiej Filia Podkowa Lesna, 7 (stownie: siedem)
lokat, kazda o wartosci 150.000,00 zt. Kazda z lokat zawarta zostata w dniu
24.02.2015r. na okres 1 (stownie: jednego) roku. Lokaty zostaty zakoriczone w dniu
24.02.216r., zas$ kwoty gltdwne wraz z odsetkami zostaty przekazane na rachunek
bankowy jednostki, nr konta: 61 9291 0001 0090 4962 2000 0010 (Zatgcznik 34).

V. WNIOSKI KONCOWE.

W toku prac audytowych przedstawiono Audytorowi szereg dokumentow
(wymieniowych w niniejszym opracowaniu) na podstawie ktérych opracowano
wnioski koricowe. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage na fakt, iz dziatania noszace znamiona
przestepstwa dokonywane byty w okresie kilku lat - z przedstawionej do audytu
dokumentacji mozna wywnioskowac, ze przynajmniej od roku 2010. W tym czasie
funkcje Burmistrza Miasta petnity nastepujace osoby:

» Andrzej Koscielny (kadencja 2002-2006 oraz 2006-2010),

* Matgorzata Stepien-Przygoda (kadencja 2010-2014),

= Artur Tusinski (kadencja 2014-2018).

Uchybienia dotyczace nadzoru Skarbnika nad kontrolg obszaru, za ktory jest
odpowiedzialny, rdwniez dotyczg okresu od 2010 roku. Kluczowym jednak wydaje sie
by¢ rok 2013, gdyz wéwczas daje sie zauwazy¢ znaczacy wzrost nieprawidtowosci
w prowadzeniu gospodarki finansowej, w szczegdlnosci gospodarki kasowe;.

Na podstawie przedstawionych dokumentéw stwierdzono nastepujace uchybienia
i nieprawidtowosci:
1. brak gotéwki w kasie - na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji -
w wysokosci 116.026,83 zt. (po czesciowym zwrocie ujawnionego niedoboru na
dzien 11 marca 2016r. niedobdr gotdwki w kasie wynosit 85.324,19 zt. - wedtug
Notatki stuzbowej, stanowigcej Zatacznik 33));

2. brak zaksiegowania wptat na miejsce na cmentarzu w wysokosci 50.400,00 zt.;
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3. w zwigzku z powyzszymi Audytor wskazuje na mozliwos¢ popetnienia
przestepstwa w postaci przywtaszczenia srodkow finansowych;

4. nieprawidtowo przeprowadzona inwentaryzacja w roku 2013, co skutkuje
dyscypling finanséw publicznych dla oséb kierujacych jednostka;

5. poczawszy od miesigca stycznia 2013 roku przekroczono stan Pogotowia
kasowego, ustanowionego na kwote 12.000,00 zt.;

6. w kazdym miesigcu roku 2014 przekroczono stan Pogotowia kasowego,
ustanowionego na kwote 12.000,00 zt. - przez caty rok stan kasy utrzymywat
sie na bardzo wysokim poziomie (powyzej 100 tysiecy ztotych), zas w miesigcu
listopadzie osiggnat 164.381,95 zt.

7. w kazdym miesigcu roku 2015 przekroczono stan Pogotowia kasowego,
ustanowionego na kwote 12.000,00 zt. - przez caty rok stan kasy utrzymywat
sie na bardzo wysokim poziomie (powyzej 100 tysiecy ztotych), zas w miesigcu
listopadzie osiggnat 167.407,30 zt.

8. rownolegle do Raportéw kasowych prowadzono Raporty kasowe podatkowe,
ktére po zsumowaniu z gtéwnym raportem kasowym jeszcze bardziej
podnoszg stan kasy gotowkowej;

9. odprowadzenia gotéwki do banku odbywaty sie w sposéb nieskoordynowany
z poziomem wptat oraz ogdlnym stanem kasy;

10. kwitariusze (druki scistego zarachowania) wypetnione sg w sposéb nieczytelny
oraz brak jest dat dokonania wpfaty.

11. wptaty nie byly na biezgco ksiegowane (ujmowane w raportach kasowych);

12.w raportach kasowych ujmowano wptaty pod jedna datg, cho¢ dokumenty
irédiowe temu przeczg;

13.niektdre z wptat (w szczegdlnosci dotyczace optat za miejsce na cmentarzu)
ksiegowane byly na stan kasy z kilku- lub nawet kilkunasto- miesigcznym
opoinieniem;

14.ze wzgledu na brak dat na kwitariuszach nie mozna stwierdzi¢, ze wptaty byty
wprowadzane na stan kasy w dniu, w ktérym nastapit przychod;

15.w zwigzku z powyzszym zapisem - nie mozna stwierdzi¢ czy wptaty za optaty
czynszowe, optaty za cmentarz oraz inne wptaty potwierdzane kwitariuszami,
ptacone byly terminowo oraz czy nalezy dokona¢ naliczern odsetek za

opozinienie;
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16. brak wystarczajacego nadzoru Skarbnika Miasta z tytutu kontroli zarzadczej
nad odlegtym obszarem.

17. brak wystarczajgcego nadzoru Burmistrza Miasta nad catoscig prac Urzedu.

Audytor przedktada Burmistrzowi Miasta Podkowa Lesna nastepujgce rekomendacje:
1. wzmocni¢ kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w obszarze
finanséw publicznych;
2. wzmocni¢ kontrole zarzadcza sprawowang przez Skarbnika w podlegtym mu
obszarze;

3. przeprowadza¢ systematyczne kontrole kasy gotéwkowej (planowane
i dorazne);

4. przeprowadzac¢ inwentaryzacje kasy gotowkowej w wymaganych ustawowo
terminach w sposdb przewidziany w obowigzujgcym prawie.

Dorota Brandeburg
Audytor wewnetrzny

Podkowa Lesna, dnia 30.05.2016r.
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